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Se ha dicho que el personal es e l elemento principal de una empresa, 
sea ésta de naturaleza pública o privada, de tamaño grande o pequeño, 
y cuyo éxito depende en gran paree de la eficiencia de ese personal en 
sus respectivas ocupaciones. Es decir, que de la utilización efectiva 
de ese recurso humano depende e l éxito o fracaso. 
Por eso es que la Administración de P e rsonal a más de hallar solucio-
nes y colocar la gente apropiada en los puestos adecuados tiene tam-
bién la tarea de estimularlos, mantenerl os activos y satisfechos. 
Se ha dicho y eacrito mucho respecto del material y de las empresas; 
su utilización, conservación, despilfarro, etc. No cabe duda que esto 
es irnportante y constituye un progreso en el terreno de la producción. 
Sin embargo loa factores humanos y materiales se pueden enfrentar 
de no tenerlos en cuenta como valores que es necesario vigilar ccuida-
dosamente para que el éxito auténtico sea conseguido cuando ambos 
hayan sido utilizados armoniosa y coordinadamente. 
De ahr que la administración de personc.l requiere comprensión de 
los recursos humanos y su objeto no es otro que el de introducir en las 
organizaciones un elemento destinado a aumentar la productividad del 
trabajador por medio del establecimiento de mejcres relaciones huma-
nas. 
De la armonra, entendimiento y coordinación del binomio empresa-
trabajador depende el progreso e incremento del desarrollo de nues-
tras empresao, aar se trate de empresas industriales o con1erciales, 
privadas o públicas. 
l. l. Necesidades de las Relacionen Humanas 
Cuando el capital aaume el papel más importante de una em-
presa, de tal forn'la que rige su destino y hace y deshace a su 
libre antojo, empleando sus beneficios en su propio provecho, 
sin tener en cuenta ni dar parte al elemento humano, que se 
considera vinculado, por su aportación del esfuerzo, aparece 
la necesidad urgente de encontrar una solución, para evitar 
la nai.-ural sensación de inferioridad y sumisión que tanto mo-




La carencia de una real conjunción de los elementos empre-
sariales, capital y trabajo en lo que produce la tan lamenta-
ble separación y r e squebrajamiento de la armonra y satis-
facción e n el trabajo. 
A la indu::;trialización no se le puede negar el haber sido, 
con todos sus defectos la promotora del progreso ; sin e lla 
no cabe pensar en mejoras que solo la ambición es capaz 
de crear. Pero al mismo tiempo es nec e sario razonar que 
similar pensamiento tienen quien e s dedican su vida a l dia-
rio trabajar . Que también ellos quieren s e r y perten ec er, 
mejorar ou status, su nivel de vida y que al n e gárs e l e s es -
te derecho se verán forzados a desviar su atención d e l tra-
bajo para enfocar en consecución de sus justos anhelos, lo 
cual se traduce, cuando menos en una situación d e in tran-
quilidad, cuando no en fuente de odios y r encore s con gra-
v e perjuicio para ambas partes. 
H a t a el presente es mucho lo que s e ha logrado en e ste s en-
tido, · p e ro en el futuro, s i el movimiento actua l d e r e l a cio-
n e s humanas va a umentando, llegará e l día e n que no h a brá 
po s ibilida d d e odios, porque los hombres habrán encon tra do 
el juoto m edio d e s a tiafa c e rs e moral y económicamente . 
l. 2. E l tra baj o en e quipo 
Nac i ó l a idea del traba jo en equipo d e sde e l momento en que 
el hombr e comprendió que los n e gocios s e iban haciendo ca-
d a día más comple jos y que p a rte d e los mismos quedaban 
sin supe rvisión. 
Se comprendió t a mbi én que l a c a p a cida d huma na tenía un 
Umite; qu e no pod!2. a t ende r y r esolve r todos los problemas 
sin v e rs e a boc a do inclusive a seria s l e siones d e tipo n e r-
vio so, c a rdia co, e tc. 
Mientras fue posible , e l j e f e d e e mpresa procuró continuar 
como sie mpre , haciéndolo t odo por sí mismo, hasta que un 
bue n d!2. s e convenció qu e n e c e sita b a cola boración que le ami-
norara su tra ba jo. Así s e fu e d e mostra ndo que toda l a jefa- , 
tura e r a posible d e sdobla rla en va ria s y que con e llo, l e jos 
d e merma r el r e sultado g eneral, éste s e ría mucho mejor 
en todo s los a spe ctos, y a que las m entes d e dica das a una 
sola p a r te d e c a da proble m a e r a n capa c es d e s oluciona rlo 
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más rápidamente y con mayor exactitud que cuando era una 
sola personal la que d ebía a tende rlo. 
Este desdoblamiento permite la relación de unos con otros 
y es lo que constituye l o que se denomina la lfnea de la e m-
presa y que en un organigrama se puede apreciar y r epre-
sentar gráficamente. 
Lógicamente que un organigra ma es una cosa muc rta si no 
hay algo que le de vida. El impulso debe ir desde los pues -
tos más bajos de la empresa, ascendiendo a través d e la 
lrnea hasta llegar a la cabe za. Lo que corre por los p e lda-
ños e s la información. Si ésta no se produce, ocurre que 
l a g e rencia desconoce los problemas que consta ntemente 
surgen en todos los niveles, sean de tipo t é cnico o social. 
En la medida en que esa información se produc e de a rriba 
hacia abajo, d e abajo hacia arriba y horizontalmente, s e 
logra un perfecto acoplamiento, es d ecir un perfecto tra-
bajo en e quipo. 
Cualquier entropecimiento a cualquier nivel tiene necesaria-
m ente que r epresentar una falla en e l cotnplejo mecanismo 
de la empresa y por ello es preciso impedir que oe produzca, 
La compr ensión d e todos para con todoo, ya que estas r e la-
cionen n o se circunscriben solo al gerente , es fundam ental 
en la o rganiza ción ac tual. Po r es o e s importante aclarar 
que cual qui e r jefe, d e la categor ra que sea, hoy en d1a , ha 
de pos ee r una nueva aptitud, fu e r a d e las que s e l e exigian 
hac e uno s cuantos a ñ os : H a de conoc e r y sab e r aplicar las 
relacione s humanas. 
l. 3. Las R elaciones Humanas vista s d e sde l a Dirección 
Algunos piensa n al conside r a r es t e punto, que por parte de 
la jefatura todo se r e duc e a huma niz a r los métodos d e tra-
ba jo, a conseguir la más justa remune ración y a lograr la 
estabilida d socia l. 
Otros c onsideran que antes de abordar estos puntos debe 
da rse preferencia al e studio d e la organización. 
El organigrama funcional d e la empresa no siempre nos 
muestra la situación r eal vivida por ésta. 
l .¡. 
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Nada hay más funesto para una empresa que la dirección 
ejercida por una sola personal. Este, era natural a fina-
les del siglo XIX; en la época actual, para la concepción 
moderna de la empresa, no se puede admitir. 
Pero el hecho de que no sea concebible teóricamente no 
excluye que, en la práctica, la inmensa mayoría de las em-
presas sigan empleando el sistema antiguo. Los tiempo han 
ido cambiando poco a poco. Aquella desconfiar1za que era 
lógica, según parece, cuando únicamente las ideas lumino-
sas del gerente podían llevar al éxito un as unto, no tienen 
cabida hoy en día en ninguna empresa por pequeña o grande 
que sea. 
Hoy se requiere que las personas que se encuentran en la 
cúspide de la pirámide organizacional confren en las de 
menor categoría, a quienes deben hacer partrcipes de sus 
necesidades e ideas. 
l. 4. Insatisfacciones de los trabajadores 
Una de las necesidades de toda empresa es la de mantener 
las mejores relaciones obrero patronales, _ de tal manera 
que ambas partes se sientan satisfcch2-s entre sf. 
En efecto cuando una persona se siente a disgusto, lo que 
primero se resiente es su productividad. Por eso aunque 
no sea más que por egoiamo, el empresario debe atender en 
todo rr.o mento a que estas situaciones no se produzcan y lle-
gando el caso de que haya sido im~"'i..tle~ preveerlas, hay 
que solucionarlas con carácter de urgencia, porque a par-
tir del momento en que un hombre inicia su rebeldía contra 
la empresa es muy difícil volverlo atrás asile sean recono-
cidas sus arnbiciones. 
La empresa que dende sus c:.xnienzos ha sabido mantener 
aatisfecho a su personal tiene un tesoro en el mismo ya que 
no se le presentarán probletnas. 
En una empresa en donde la dirección es mal llevada se pro-
ducen fácilmente enfrentamientos entre el personal; incon-
formidades por mala delegación en el trabajo; reclamacio-
nes permanentes inclusive ante las autoridades laborales; 
abandono en el trabajo para dedicarse a comentar las in-
cidencic.s del día y como resumen una constante desmorali-
¡. 
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zación clec personal. 
El paternalismo; el despotismo; la desorganización; l a falta 
de estrmulos; la indecuada o nula formación de cuadros admi-
nistrativos; los malos salarios; la falta de seguridad en el 
empleo; inseguridad industrial; cambios frecuentes de traba-
jo; injusticias y favoritismos; maquinaria y equipo en malas 
condicione s; malas condiciones ambientales y muchos otros 
más factores que se pueden enumerar son los causantes de 
que los trabajadores no se encuentren a gusto e n la empresa 
con el consiguiente detrimento en la productividad. 
Este es un punto al que hay que deducarle tiempo y estudio 
para evitar tanto fracaso. 
l. 5. Premios y sanciones 
Hay empresas que castigan a los que infringen sus normas, pero 
olvida premiarlos en caso de merecimiento, pues int e rpretan 
que e l trabajador está obligado a dar todo lo que pueda de sr 
durant e las h o ras d e trabajo. Lu e go, si trabaja eficazmente, 
no es acreedor a premio alguno, sino a no tener un castigo. 
La experiencia h a demostrado que e ste tipo de e mpresas son 
las que e e pueden considerar c omo modelos de este tipo de 
sistemas. (sanciones sin premios) que p o drra tener las si-
guientes caracter1sticas: 
l. El personal es fi el cumplidor de las órdenes 
2. El personal no muestra in terés por tomar illiciativas 
3. El rendimiento g en eral es bueno, pero inferio r al 
n o rmal 
4. Los trabajadores suelen ser solo de dos edades que 
predorci:..'1an : los muy j óven e s recien entrados y l o s 
muy v e teranos, qu e ya no tienen ganas de probar suer-
te en otra ocupación. 
5. El ambiente, la relación entre el personal puede ser 
bien apática, dedicada a cornenta r ante los superio-
r es las fallas de l os compañ e ros. Es decir, como 
efecto secundario, se produce una tensión y un ais-
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!amiento individual. 
Más aún, el trabajador se dedica a cumplir sus horas 
de trabajo y nada más, Por qué? porque no tiene nin-
g<in aliciente en la empresa, porque aquella persona 
hab!a olvidado la posibilidad de ser tratada como un 
ser humano por las directivas. 
En estas circunstancias, la empresa que as! procede 
debe sentirse avergonzada, pues realmente es imposi-
ble lograr reanimar a esos cadáveres, a esos hombres 
que ya no esperan nada de ella porque están convencidos 
de que la misma n o les dará ni un gramo más de lo que 
tiene establecido en sus rígidas normas y se mostrará 
inflexible ante cualquie r situación pues para ella no exis-
t en más problemas que los de orden técnico o financiero 
pue s los humanos han dejado de preocuparle. 
También existen empresas que ni premian ni castigan 
y naturalmente l o s r e sultados son diferentes. 
En este tipo de empresa se presentan las siguientes 
situaciones: 
l. El personal vive muy tranquilo 
2. No existe ánimo de superación 
3. Las envidias y los antagonismos n o se conocen. 
4. El rendimiento suele s e r el n o rmal 
5. Es imposible exigir un esfuerzo, en caso de 
urgencia. 
Por iíltímo hay empresas en donde existen l o s pre-
mios y castigo s y entonces la situación también es 
diferente: 
l. Cuando las sanciones son iguales para todo s 
y las posibilidades de obtener premios son 
reducidas. 
2. Cuando las sanciones s on iguales para todos 
;. 
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y las posibilidades de premio son amplias sin tener 
en cuenta categorías. 
3. Cuando la penalización tiene gradaciones según cate-
gorías y los premios también. 
4. Cuando la penalización tiene gradaciones según cate-
gorías, pero los premios se conceden sin atenerse a 
ellas. 
Decir cual alternativa es la más mala o cual la mejor 
es arriesgado. Mejor discutir esto en el seminario y 
obtener las conclusiones más adecuadas. 
l. 6. La necesidad de ser justos 
Hoy día el personal no tolera, no permite injusticias. Quie-
re ser tratado como ser humano que es, en plan de igualdad 
con los demás. Pero esto no es fácil hacerlo. 
Muchan veces la generosidad, la bondad del jefe puede gene-
rar un conflicto. Por ejemplo el hecho de conceder un per-
miso por unos días a un empleado sin haber estudiado a fon-
do la situación puede traer inconformidad para el resto de 
compañeros de trabajo. Porque, si nó autoriza el permiso 
considera que era justo concedérselo por sus méritos y an-
tiguedad en la empresa, su desempeño, etc, desde el momen-
to de la negativa, el jefe se echa encima a cuantos así opi-
nan y le guardarán un resentimiento por haber actuado tira-
namente. 
En el caso contrario, es decir cuando se otorga el permiso 
a un mal empleado, el caso es aún peor, y en poco tiempo 
todos se sienten con autoridad moral para solicitar lo que 
solicitó el primero. 
La justicia es necesaria para evitar conflictos y conseguir 
la buena marcha de la empresa. Debe tenerse en mente 
que nadie debe salir perjudicado. Es difrcil lograrlo, tal 
vez sea imposible, pero antes de darse un jefe por vencido 
debe buscar la solución por todos los medios. 
Es justo que un jefe se aproveche de los méritos de sus 
subordinados?. 
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Por desgracia este hecho ocurre con mucha frecuencia, cuan-
tas veces las ideas, los trabajos hechos por un empleado son 
presentados a los superiores con trabajo hecho por el jefe. 
Es corriente y muy usual escuchar. 
Aqur le traigo este trabajo que he terminado ahora mismo. 
Cuando en realidad ha debido decir: 
Este magn!fico trabajo es obra de uno de mis mejores cola-
boradores de mi departamento. 
El empleado que ha creado algo y comprende que su jefe se 
ha apropiado para sr de su esfuerzo, sabe que ha sido injusto. 
Desde ese momento la tirantez aparece y quien en definitiva 
se resiente no es el jefe que sigue de señor feudal, sino la 
empresa que mantiene en un puesto que no se merece a ese 
individuo. 
l. 7. La mujer en el trabajo 
El concepto de la mujer en su casa se ha ido revaluando en la 
medida en que van apareciendo las necesidades por una vida 
mejor; por conseguir una libertad que de otro modo les estarra 
vedada por las costumbres. 
Hoy los tiempos han cambiado y no debemos tener a la mujer 
como competidora de los hombres sino como colaboradora por 
una causa común. 
Tenemos que los mismos derechos que tienen los hombres los 
tienen las mujeres y que tan eficiente puede ser el hombre co-
mo la mujer. 
Hoy las mujeres se desempeñan también en la oficina, como 
en las actividades mercantiles o la industria. 
Con base en las premisas anteriores vale la pena más bien co-
nocer las opiniones de los participantes en este seminario que 
seguir unilateralmente opinando sobre el tema . 
. ¡ . 
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1. 8. Las antirrelaciones 
Al hombre hay que tratarlo como a un semejante y nunca 
como a una máquina. Hay que reconoc e rl e e l d e recho a 
pensar, a protestar, a sentirse incómodo y por medio de 
un estudio de la situación lograr que ese disgusto desapa-
rezca; si es que habra motivo para su exis~encia y si nó, 
hay que hablar con él y razonándole , hacerle comprende r 
su e rror, porque no solo s e e quivocan lo s patronos. Las 
inte rrelaciones son inumerables, son muchos los casos que 
s e pre s entan. Veamos algunos. Obra n mal los directivos 
cuando: 
a. Dan una orden sin antes p ensar si puede cumplirse. 
b. Tienen a una m ecanógrafa hasta altas horas de la no-
che , por si la pud i e s en n ec e sitar, sin p ensar que e lla 
tambi én tiene un a familia y unas obligaciones que 
atende r. 
c. Con c e den un e stímulo a un trabajador olvidando que 
hay otros que han h e cho lo mismo o más por mere-
c e rlo. 
d. No tienen en cuenta la antiguedad en la e mpr e sa y co-
locan a cie rtos ele m entos por encima d e otros con más 
d e recho moral. 
e. Hunden a una persona para colocar ot ra en su puesto 
sin más razón que la a mistad que los une con e l nu evo 
a los intereses creados que los obligan a hac e rlo. La 
poli tiquerra en las e mpre sas no d ebe m ezclars e nunca 
con el trabajo. 
f. Se prometen grandes mejoras para todo s y a la hora 
de la verdad los únicos que salen ganando son los di-
rectivos. 
g. Utilizan al p e rson al para sus asuntos particulares . 
. En r e a l idad no hay Z, e s decir, no h a y un último caso 
· de antirr elación humana, p o rque luego de agotar todas 
l as l e tras d e l a b e c e da rio s e podrra e mpe zar d e nuevo 
infinidad d e v e c es y n o s e t e rminarra n la s posibilidade s 
d e e rror. 
• 1 
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l. 9. Las claves del éxito en el trabajo 
l. 10. 
Cuando el trabajador tiene ante el trabajo un comporta-
miento y actitud correctos y en la medida que va aprendien-
do qué es lo que debe hacer, cómo lo debe hacer, cuándo 
lo debe hacer, dónde lo debe hacer, cuál es el significado 
que tiene lo que hace para alcanzar los objetivos que busca 
la empresa, y que ea lo que se espera de él etc. es cuan-
do se va tomando interés por el trabajo, es cuando le va 
poniendo cariño al trabajo y es cuando se va sintiendo satis-
fecho de la tarea diaria que debe cumplir. Con el correr 
del tiempo el trabajador va familiarizándose con su oficio y 
se va sintiendo con mayor seguridad. Entonces no solo se 
está desempeñando correctamente sino que cada dra lo va 
haciendo mejor y su rendimiento es mucho mayor. 
Este entusiasmo que el trabajador le imprime a su oficio 
es el que lo hace triunfar en contraposición de aquel apático 
que ve muy cerca su fracaso, pues, es una de las claves 
más importantes para lograr éxito en el trabajo. 
Pero además del entusiasmo es impo rtante que el trabajador 
sea un hombre responsable, de una moral intachable. Estas 
condiciones son fundamentales para lograr el progreso de la 
empresa y el progreso personal. 
Del hombre con entusiasmo, con alta moral, de conducta in-
tachable debe esperarse que su trabajo nea de buena calidad, 
nunca hará las cosas a medias. Por el contrario las hará 
no exactamente bien hechas, sino que su rendimiento será 
suficiente, es decir siempre hará más y mejor las cosas. 
Existen muchos otros aspectos de importancia que vale la 
pena tener en cuenta para lograr éxito en el trabajo como: 
La cooperación, la disciplina, la formación profesional, el 
trabajo en equipo, la idoneidad,. eto. 
El compo rtamiento en el trabajo. 
El éxito 0 fracaso del trabajador depende en alto grado de 
su comportamiento. El trabajador que le imprime entusias-
mo a su trabajo, que cumple fielmente con sus deberes atri-. 
buciones y responsabilidades es un funcionario del cual se 
puede esperar mucho de él. 
. /. 
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En cambb del trabajador perezoso, deshonesto, indisci-
plinado, mal compañero, s olo se espera su fracano y el 
de la e mpresa. Por consiguiente es muy importante antes 
de; enganchar un trabajador,. analizar sus coatumbres, sus 
aficiones, su conducta, etc. para evitar introducir en la 
empresa hombres de c o mportamiento dudoso que a la postre 
c o rrompen a quienes están cumpliendo eficazmente con sus 
obligacionen. 
CUESTIONAR IC 
l. Usted considera que el trabajo en equipo es beneficioso para el logro de 
buenos resuhados en el t rabajo? 
2. En qué forma considera usted que las Relacionc;s Humanas contribuyen 
al éxito de las empresas? 
3. Cóm:::> considera usted la participación de la mujer en el trabajo? 
l?. . 
2. ORIENTACION A :~_; NUEVO EMP L EADO 
2. l. El prop ós ito d e l a O r i entaci6n 
Un e fici.::mt e pro gra m a de o ri enta cio n e o el prime r p a s o en 
e l a d i estrami ento p a r a un e mplead o r e cién llegado a la 
e mpre s a . Un e mplead o qu e se s i ent e a islado y a bandonad o 
durante sus prime r os d ra s de tra b a j o , probablemente nunca 
lle gue a ada!;)ta rs e a l medio a mbient e d e su l a b o r y aún cuan-
do a la l a r ga ll e gue a adaptar s e , se h a b r á p e rdido mucho y 
muy v a lio s o ti e rr..p o . 
Una v e r d adera o ri enta cion lle va ti e mpo. P o r l o g en e ral no 
puede lle v a rs e a c a b o en una h o r a ni en un d fa siquie r a . El 
buen supe rvis o r n o des c on o c e que e l tiempo gastado en e s t a 
t a r ea pagará d ividen dos m á s ta rd e . El nue v o e mple ado s e 
h a lla si empre t en so, n e rvioo o , cualquier c o sa lo hace s en-
ti rse incó m odo , expu e sto a c o m e t er e rrore s d e bid o a su 
ano i e dad y a s u ob ses ión p o r dar pronto buenos resultado s . 
Si c o rn:) a menudo ocur r e , el r ecien v enido ha e stado aj en o 
a la v i da y c ostumbre de l a adminintración, c on inmensa fa -
cilidad oe halla rá p e r dido en t r e e l m ontón d e expre sione s y 
fras eolo gra Hpic a s de l a e mpre sa . 
Es pueo muy lógico que el oervido r aba ndonado a ou in icia -
tiva p o r no hab é rs e l e explica d o su tr <1 bajo, s e desco razon e 
cua ndo se l e r eprenda p o r c o m e t e r e r ro r e s que n adi e l e h a 
indicado como deb e evitar. 
T odo nue vo empleado r eacciona positiva m en te cuando se 
mu e stra interé s e n explicarl e su trabaj o , su nuev o ambi en-
t e . De e ste m o do su t ensión se reba ja y adqui e r e as r l a 
pre di s p o sición n e c e saria para t e n e r éxito cuan d o s e c o mi en-
c e a adi e strarle en e l dese mp eñ o d e su pue sto. 
Se deb en tener muy en cuen ta a l gunos principio s que rigen 
l a dire cción d e cualquie r programa de o r i enta ció n. 
l. La o ri entación d eb e pre ceder a cualquie r adie stra -
mi ento p a r a e l d e s e mpe ñ o d e l pu e sto . 
2. D e b e d a rse suficiente tiempo a l p e ríodo de o rienta ción . 
• 1 . 
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3. No se debe recargar al empleado con más material 
del que es capaz de asimilar en determinado tiempo. 
Todo intento de sobrecargarlo durante su per!odo de 
orientación resultará siempre en confusión para él, 
Objetivos 
Los objetivos de este adiestramiento no son otros que: 
a. Crear en el empleado confianza en la empresa y en 
sr mismo,. para que pueda absorver mejor el adies-
tramiento y tenga mayores posibilidades de conver-
tirse en un buen empleado. 
b. Lograr en el empleado sensación de "pertenencia" 
a la empresa y fo mentar su lealtad hacia ésta. 
c. Dar al empleado información y conocimientos de las 
c ondiciones del empleo, de la empresa, de su orga-
nización, etc. 
d. Proveer a la empre sa de empleados bien informados, 
quie nes ayudarán a reducir el número de problemas, 
tal e s como cambios d e personal, descontento en los 
e mplea d o s e indici encias d e l p e rsonal. 
2. 2. Pro c e dimiento inicial 
H a sta una modesta oficini s t a e s capaz d e despertar temor 
o recelo en un nuevo e mple ado . }/lucho de este sentimiento 
pue d e desvane cerse si oe le r e cibe afectuosamente apenas 
llega. 
Si a t od o recién llegado s e l e r ecibe adecuadamente, seguro 
que se va a fo rmar de la empresa una grata impresión y se-
rá leal y efici ente . 
En cuanto comience a tra bajar debe ser presentado a sus 
c ompañe r o s, a todos aquello s con quienes tenga que esta-
blecer relaciones tarde o temprano y a l o s miembros de la 
organización a quienes es a c onsejable que trate . 
Tales prenentaciones sirven d e t ónic o para e l individuo, le 
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Se le debe luego, suministrar una lista de los j efes , ind i-
cando l os departamentos y seccione s a que pertenecel'l, agre-
gando la información sobre la ubicación y número d e la ofi-
cina y teléfono donde puede hallarlos. 
Aún cuando no se espere que él lle gue a tener r e lación y 
asuntos con otros jefes de l a empresa, debe suministrarsele 
los nombres y títulos de l o s directivos. 
C on ocimiento de las instalacione s, escritorio y equipo de 
trabajo. 
El nuevo empleado debe ser llevado personalmente para que 
conozca dónde s e halla cada c o sn en la oficina; este aspecto 
de su o rientación pue de c o incidir c on su presentación al per-
sonal , o llevarse a cabo inmediata m ente de spués. 
En esta excul'sión debe incluirse el recorrido de todo el edi-
fici o : oficinas, r estaurante , archivos , proveedurfa, a scen-
sores , biblioteca, etc. 
Debe hac e rs e v er la correcta fo rma en que puede c onse -
guirse acces o a t oda s estas oficinas para que n o quede en 
la mente del empleado, la idea de que puede andar por todas 
partes. 
El escritorio debe ser desocupado antes de que él llegue. 
Asr mismo debe suministrársele t odo e l equipo de traba j o 
necesario para su labo r. T a l cuidado ecmnmizará ti e mpo 
al supervisor y al empleado. Además d e jará en el emplea-
do la impresión de que él va a trabajar c on una entidnd don-
de las c o sas se llevan a cabo de acuerdo c on un plan. 
2. 4. Supervisión e información 
En cuanto el e mpleado esté instalado en su escritorio o sitio 
de trabaj o , debe info rmárs ele a quien d e b e r endir cuentas , 
qui en va a supervisarle y a donde puede dirigirse para o bte -
n e r info rmación en asuntos de p -J c a impo rtancia. 
Se l e deb e h a c er llenar al e mpleado l o s fo rmularios s ob re 
seguro de vida legal o extralega l que existan; fo rmulario s 
de afilin ción n fondos mutuos, c oop erntivas,. etc. 
Es muy de sagradable qu e cuando pregunten p o r e l nue v o 
,r. 
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empleado, contesten el señor "fulano de tal" no es emplea-
do de la empresa. 
2. 5. Reglamento interno 
Toda empresa tiene un reglamento interno de trabajo que ri-
ge la conducta de sus empleados; sin embargo, a menudo ocu-
rre que estas disposiciones se dan por s a bidas. Van de boc.a 
en boca, de empleado en empleado. Consecuentemente el 
nuevo empleado lleva las de perder, desconoce las libertades 
y ventajaD que se le concede e ignora lo que le está prohibido . 
Por lo general todo esto lo llega a aprender al ser reprendi.do 
o castigado por violar una disposición de la cual nadie le en-
ter6 oportunamente. 
La buena administración exige que todo nuevo empl0ado Dea 
info rmado exhaustivamente de toda disposición o reglamento 
en vigencia. Más de un litigio laboral se ha perdido , al ale-
gar el acusado que 'no cono ce el reglamento de trabajo porque 
no se l o han suministrado o porque no se encuentra en lugar 
visible. 
Definición 
El Reglamento de Traba jo es el conjunto de normas que de-
terminan las condiciones a qu G deben sujetarse el patrono y 
sus trabajado res en la prestación del servicio (Art. 104, 
Código Sustantivo del Trabajo). 
Obligaciones de adoptarb 
Está obligado a tener un R eglamento de Trabajo todo patrono 
que ocupa más d e cinco (5) trabajadores de carácter perma-
nente en empresas comercia les, o más de diez {10) en em-
pre sas industriales. o m2.s dG veinte (20) eri empresas agrr-
colas, ganaderas o forestales. 
En las empresas mixtas la obligación de tener un reglamento 
de trabajo existe cuando el patrono ocupa más de diez {10) 
trabajadores. (Art. 105 C6digo Sustantivo delTrabajo) . 
. / · 
Elaboración 
El patrono puede elaborar el r e glamento sin intervención 
ajena, nalvo lo dispuesto en pacto, convención colectiva, 
fallo arbitral o acuerdo con sus trabajadores. (Art. 106 
Código Sustantivo del Trabajo) 
Efecto Jurfdico 
16. 
El reglamento hace parte del contrato individual de trabajo 
de cada uno de los trabajadores del respectivo estableci-
miento, salvo estipulación en contrario, que, sin embar-
go, solo puede ser favorable al trabajador. (Art. 107 
Código Sustantivo del Trabajo) 
Contenido 
El reglamento debe contener disposiciones normativas de 
los siguientes puntos : 
l. Indicación del patrono y del establecimiento o lugares 
de trabajo comprendidos por el reglamento. 
2~ Condiciones de admisión, aprendizaje y perfodo de 
prueba. 
3. Trabajadores accidentales o transitorios. 
4. Horas de entrada y salida de los trabajadores; horas 
en que principia y te r mina cada turno si el trabajo se 
efeci:úa por equipos; tiempo destinado para las comi-
das y perrodos d e descanso durante la jornada. 
5. Ho r as extras y trabajo nocturno, su autorización, re-
conocimiento y pa go. 
6. Dras de descanso legalmente obligatorios: horas o 
dfas de descanso convencional o adicional; vacaciones 
remuneradas; permisos, especialmente en lo relativo 
a desempeño d e comisiones sindicales, asistencia al 
eni:ierro de compañeros de trabajo y grave calamidad 
doméstica. 
7. Salario mfnimo legal o convencional. 
.¡. 
17. 
8. Lugar, dra, hora de pagos y perrada que los regula. 
9. Tiempo y forma en que los trabajadores deben suje-
tarse a los servicios médicos que el patrono sumi-
nistre. 
10. Prescripciones de orden y seguridad. 
11. Indicaciones para e vita r que se realicen los riesgos 
profesionales e instrucciones para prestar los prime-
ros aw<ilios P.n caso d e <:.ccident c. 
12. Orden jerárqui co de los rep resentantes del patrono, 
jefes de secci5n, cu.pata ces y vigilantes. 
13. Especificaciones de las labores que no deben ejezcitar 
las mujer e s y los meno:re ::; de diez y seis (16) años. 
14. Normas especiales que se deben guardar en las diver-
sas clases de labores, de acuerdo con la edad y el 
sexo de los trabajadores, con miras a conseguir la 
mayor higiene, r egularidad y seguridad en el trabajo. 
15. Obligaciones y prohibicioneo especiales para el pa-
trono y los trabaj a dores. 
16. Escala de faltas y procedimie:: tos para su comproba-
ción; escala de sanciones disci:plinéiriao y forma de 
aplicación de ella.a. 
17. La persona o personas ante qui enes se deben presen-
tar los reclamos del personal y tramitación de éstos, 
expresando que el trabajador o loa trabajadores pue-
den asesorarse del sindicato respective. 
18. Prestaciones adicionales a las legalmente o"!Jligato-
rías, si existieren. 
19. Publicación y vigencia del reglamento. (Art. 108, 
Código Sustantivo del Trabajo) 
Cláusulas ineficaces 
No producen ningún efecto las cláusulas del reglamento que 
/ . 
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desmejoren lao condiciones del trabajador en relación con 
lo est ablecido en las leyes, contratos individuales, pactos, 
convenciones colectivas o fallos arbitra les, los cual e n ous-
tituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fu e ren 
más favorables al t rabajador. {Art. 109 , Código Sust·anti-
vo del Trabajo). 
Normas excluídas 
El reglarnento n::> d ebe contener las reglas de orden mera-
m e nte técnico o adminict:"a t ivo que formule el patrono para 
la ej e cución de lo s trabajos, ni normas distintas de las men-
cionadas en el arEcalo 108 {Art. 110, Código Sustantivo del 
Trabajo). 
Sanciones Dis cin lL>aria s ·--'··-- ... -.... ,· ~-·-
Las s anciones d is ciplinari c. s no pueden consistir en penas 
corporales , ni en m.e dida s lesivas de la dignidad del tra-
bajador. (Art. 11 1 , C ódigo Sustantivo del Trabajo). 
Suspensión del traba jo 
Cuando la sanción consi s ta en suspensión d e l trabajo, ésta 
no puede exceder de ocho (8) días por la prime ra vez, ni 
de dos (2) m e ses en caso de reincidencia de cualquier 
grado (Art. 112, Código Sustantivo del Trabajo). 
Multas 
Las multas que se preve an solo pueden causarse por retra-
sos o faltas al trabajo sLl'l excusa suficiente ; no pueden ex-
ceder d e la quinta p a rte d e l salario de un (1) día, y su im- . 
porte se c onoigna en cuenta espe cial para d edicarse exclu-
sivamente a premios o regalos para los tra bajadores del 
establecimiento . 
El patrono pue de d es contar las multas del valo r d e los 
salarios. 
La imposici6n d e una multa no impide que el patrono pres-
cinda del p ago d e l s a l ario ::: orrespondiente al tiempo deja-
do de trabajar (A r ·:; . J. l3, Código Suntantivo del Trabajo). 
19. 
Sanciones no previstas 
El patrono n o puede imponer a sus trabajadoren sancione s 
no previncas en el reglamento, en pacto, en convenci5n co-
lectiva, en fallo arbitral o en el contrato individual. (Art , 
114, Código Sustantivo del Trabajo). 
Procedimiento para imponer sanciones 
Antes de aplicarse una oanci6n disciplinaria el patrono debe 
dar oportunidad de ser o1do tanto al trabajador inculpado co-
mo a doa (2) representant es d el sindicato a que éste per-
tenezca. No producirá efecto alguno la sanción disciplinaria 
que se imponga pretermitiendo este trámite. (Art. 115, 
Código Sustantivo del Trabajo). 
Aprobación y procedimiento 
Todo reglamento de trabajo debe ser aprobado por el Depar-
tamento Nacional de Trabajo, según las siguientes reglas: 
a. Los patronos que realicen sus actividadeo en la capi-
tal de la República o que tengan dependencias en va-
rios Departamentos deben presentar loo proyectaD de 
reglamento directamente al Departamento Nacional 
del Trabajo. 
b. Loa demás patronos deben presentar bs proyect.:::J s 
de reglamento a la respectiva Inspección del Trabaj o 
para su remisión al Departamento Nacional del Tra-
bajo. (Art. 116, Código Sustantivo d el Trabajo). 
Forma de Presentación 
l. El patrono debe presentar el proyecto de reglamento 
de trabajo en treo (3) ejemplares, en papel común, 
firmado p o r él o o u represen tan te. Al pie de la fir-
ma debe indicarse la dirección del eotablecimiento 
o lugares de trabaj o . 
2. Cuando se trate de persona jurfdica, debe compro-
barse la existenci2. y representación en la forma legal. 
3. Si faltaren e sto o r e quisito s al proyecto, debe oer 
• 1 . 
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devueli::o para que sean llenados. 
4. Cuando en el esta blecimiento rijan pacto s, convencía-
n e s c o lectivas, fallos arbitrales o acuerd:)s con l o o 
trabajad:J res, e l patrono debe presentar, con el pro -
yecto de reglamento , copias autenticadao de elloo. 
{Art. 117, Código Sustantivc:> del Trabajo). 
Publicación 
l. Dentro de los quince (15) días siguientes al de la no-
tificación d e la r e solución aprobatoria del reglamento, 
e l patrono d ebe publica rlo en el lugar de trabajo, me-
diante la fijaci ón d e dos (2) copias en caracteres le-
gibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios 
lugares de trabajo s e p a rados, la fijación debe hacerse 
en cada urio d e e llo s. 
2. C m1 el r e glamento d e b e publicarse la resolución apro-
bato ria. {Art. 120, Código Sustantivo del Trabajo). 
Vigencia 
Aprobado el reglamento, entra a regir ocho (8) di'as des-
pués de su publicación hecha en la forma prescrita en el 
artrculo anterior (Art. 121 Código Sustantivo del Trabajo). 
2. 6. Procedimientos de la oficina 
Una empresa organizada tiene siempre codificados y des-
critos sus procedimientos listos para ser consultados o usa-
dos en el adiestramiento. 
Una adecuada orientación requiere que tales descripciones 
se hallen a la mano. Cualquiera que haya tratado de dar de 
memoria una descripción de los procedimientos de una ofi-
cina sabe muy bien que es prácticamente ir.nposible recordar 
todos los detalles que constituyen el trabajo de la empresa. 
Hay aspectos impo r tantes que son necesariamente p a rte del 
trabajo d e rutina d e todos los empl eados, que se pueden 
inculcar en el nuevo empleado para que ést e entienda y apren-
da determinado procedimiento en relación con el puesto que 
se le ha encargado de s e mpeñar, ejm. : 
' . ' . 
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Recepción de visitas 
La forma en que deben ser atendidas sus visitas. Como 
deb en ser at endidas y guiadas. Indicar si se les debe re-
querir permiso de ingreso, tarj e tas de identificación, etc. 
Qué permisos deben solicitarse para dar información y en 
qué forma s e pue de dar. 
Teléfonos 
Tipo d e teléfonos en uso. Métodos para su operación. 
- Cór.Clo se contesta una llamada telefónica. 
- Cómo r::t1anejar las comunicaciones internas. 
- Cóm o hacer las llamadas a larga distancia. 
Servicio de Mensajeros 
Cómo r;e obtienen ; a qué horas ; y cuántas veces al día. 
- Para qué asuntos se pueden s olicitar estos s e rvicios. 
- Cuándo se deben preferir otros sistemas de comunicación. 
Servicio Postal 
Método para imprimir el importe. 
-Distribución y recolección diaria. 
- Donde poner o mandar la correspondencia; si se han 
de sella r los sobre o nó; uso de estampillas, entrega in-
mediata; entrega a mano; corre spondencia certificada, etc. 
Telegramas 
Cómo y donde s e preparan, número d e copias, aproba ciones 
requeridas ; archivo de las copias. 
Solicitudes a proveeduría 
-Tipo s de requisición, número de copias, aprobacion es . 
- Horao d e trabajo d e la proveeduría ; métodos para la Gn-
trega y envío de materiales . 
. ¡. 
2. 7. Normas para la correspondencia 
- Solicitud d e servicios taquigráficos. 
- Formato de las c artao 
- Clc..ve de cada Departamento para la numeración de las 
cartas. 
- Forma de suscribir y lo s trtulo s usado s en cada caso. 
-Requ isitos necesarios para la confección d e las cartas. 
Inici2.les requiridas en lao copias. 
- Confección d e borradores. 
Método s de archivo 
- Cuánd o archivar un documento 
- Número d e copias que ce archivan 
- IV¡étodos p ara archivar. 
- Ubicación d el archivo general. 
- Archivos especiales. 
- Cómo obtener lo s documen"i:oo de los archivos. 
Servicio::; d e reproducción 
- P ermio o o y autorizaciones exigida s 
- Instruccioneo que se le deben impartir al encargado de 
reproducir. 
2. 8. Servicios 
22. 
Hoy d:i:'a la moderna c.dministración exige , p a r a que sus 
trabajadores s e sientan m.ás a gusto, rindan má s y p erm.a-
nezcan con la moral elevada, ci erto s servicio s que hac en 
mán cómoda su permanencia en e l trabajo. Entre otros 
tenemos: 
a. Cafeterra 
Este es un servicio que la mayoría d e la ::; empresas 
presta a sus trabajadores, proporcionándole s un si-
tio en donde pueden en l os ratos de d escanso t omar 
algunos refrigerios y al medio d:ra tomar el almuerzo 




También hay empresas que cuentan con buses que 
hacen el transporte de los trabajadores de sus casas 
a la empresa y viceversa. 
c. Biblioteca 
Este es otro servicio de mucha utilidad para los tra-
bajadores. Muchas dudas que se les presentan pueden 
ser resueltas haciendo las respectivas consultas en la 
biblioteca. 
d. Clul) social y deportivo 
La t'X?-ayoría de las empresas de cierta categoria se vie-
nen preocupando por dar a los l:rabajadores un lugar en 
donde 3 13 pueden fomentar las relaciones humanas. 
Allr oe hacen c a m_peona tos internos de futbol, tenis, na-
taci6n, ping -pong, ciclismo, basquetbol, etc. 
En este orden de ideas se pueden enumerar muchos oi:ros 
aspectos de posii:ivo interés tanto para la empresa como 
para sus trabajadores. 
CUESTIONARIO 
l. Qué ac ~)ectos importantes debe contener un Reglamen i:o Interno de Trabajo? 
2. :::;¿ué importancia da usí:ed al procedimiento de inducción u orientaci6n d e l 
nuevo empleado?. 
3. CÓNTRA TAC!ON 
Definición 
IIContrato d e Trabajo es aque l por el cual una p e r s ona natural se obli-
ga a pre stár un s e rviCio p e rsonal a otra p e rsona natural o jurfdica, ba-
jo la continuada dependencia o subordinación d e la s e gunda y m e diante 
remune racióm 
Quien presta el s e rVicio se d enomina trabajador, quien lo r e cibe y re-
munera, pat rono, y la remuneración cualqui e ra que s ea su forrü a, sa-
lario11. (Art. 22 C. S. T.). 
3. l. Ele mentos esenciales 
3. 2 . 
11Para que haya Contrato d e Trabajo s e requie re que concurran 
es t os tres el e mentos e s enciales: 
- La actividad personal del trabajador, e s d e cir, r e alizada por 
si mismo. 
- La continuada subordinación o d e pendencia d e l trabajador res-
p e cto d e l patrono, que faculta a éste para exigi rle e l cumplí-
miento d e órdenes, e n cualquie r momento, en cuan to al modo 
ti e mpo o cantidad d e trabajo, e impone rle r e glamentos, l a 
cual d eb e manten e rs e por todo e l ti e mpo d e duración d e l con-
trato. 
Un s a lario como r etribución d e l s e rvicio. 
Una vez r eunidos loo tres e l e m entos anterior e s, se entiende 
que existe Contrato d e T r abajo y no d e ja de oe rlo por razón 
del nom bre que s ~ le d é , n i d e otra s condicione s o modalida-
d e s que s e l e ag reguen ". (Art . 2 3, C. S. T.) 
Pre sunción (A r t. 24, C. S. T.) 
"Se pre oum.e que t oda r elación d e trabajo p e rsonal eotá regi-
da por un contrato d e tra bajo" según jurisprudencia, llel h e -
cho fundamenta l d e la presunción que e l trabajador debe pro-
bar e s la pr e stación del servicio". 
3. 3. Concurrencia de contratos (Art. 25 , C. S. T.) 
"Aunque e l Contrato de Trabajo se pr e sente involucrado o en 
. /. 
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concurrencia con otro u otros, no pierde su naturaleza, y le 
son aplicables, por tanto, l as normas del Código Sustantivo 
d <:;l Trabajo 11 • 
El caso más frecuente de concurrencia es el del contrato d e 
mandato entre la soci e dad y el gerente y el contrato de tra-
bajo entr e las rnismas p e rsonas, cuando s e configura este 
último, c omo en las soci e dade s de capital y en las socieda-
d e s d e per sonac cuando e l gerente :rw es socio, o cuando sién-
dolo, no lo e s mayoritario. 
Co existencia d e Contrato s (Art. 26, C. S. T.) 
11Un mismo trabajador puede celebrar contratos d e trabajo 
con dos o m.ás patronos, salvo que se haya -pactado la exclu-
sividad d e s e rvic ios en fa vor d e uno solo. 
La coexist encia d e contratos conlleva la coexistencia de pres-
tac iones 11 • 
3. 5. Remunerac ión d e l trabaj o (Art. 27,. C. S. T.) 
3. 6. 
11Todo trabajo d ep endiente d e b e s e r r emune rado 11 • 
Esta n ~ rma excluye la g ratuida d en e l traba jo no autónomo y 
sustenta e l otro principio consagrado d e qu e e l d e recho al sa-
lario e s irrenunciabl e e inc es ibl e . 
Capacidad para contratar {Art. 29, C. S. T.) 
11Tienen capacidad para c elebrar e l contrato individual d e: 
trabajo todas las personas que hayan cumplido di e z y ocho 
años de edad". 
El Código no fija la edad mrnima de admisión al tr2.bajo. Sin 
embargo, e n sus distintas normas sobre el punto e stablec e : 
- Tienen capacidad para celebrar contrato de trabajo los que 
h a yan cumplido 18 años. 
- Los menor e s de edad necesitan autorización. 
El contrato de aprendizaje no pu.ede s e r c e lebrado sino por 
quienes hayan cumplido 14 años . 
. /. 
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En trabajos peligrosos, insalubres o q..._·,e requieran grandes 
esfuerzos e s prohibido emplear menores de 16 años. 
- Los trabajadores mayores de 14 años pueden ser miembros 
de un sindicato. 
- Es prohibido igualmente el trabajo nocturno para menores de 
16 años, con excepción del servicio dom.ésti.co. 
En los trabajos autorizados para menores de 16 añor. las la-
bores no pueden exceder de 6 horas diarias. 
El vacro del Código debe ser llenado con el mismo sentido 
protector que lo inspira frenL al trabajo de los n"lenores d.e-
biéndose tener en consideració:::'l,t<-:.m.bién, las normas po.rti-
nentes del Código Cfvil en defensa de los menore s impúbe::es, 
a quienes tiene por absolutamente incapaces, '/ lo disp :i•'S ,~ o 
por la Ley 129 de 1931, que ratificó la Conven ción !niernacio-
nal sobre trabajo de mujeres y niños y dijo en su A::.·t:c•llo Zo. 
"Los niños menores de 14 años no podrá:1 se::-empleados ni 
trabajar en los establecimientos indushiales, pú1:.,J i.cos o pri-
vados, o en sus dependencias, con excepción de ?.quellos en 
que únicamente estén empleados los mi e•no :L· os d e una rnisma 
familia''· 
Basta lo anterior para conclurr que, a nuestro juicio, la edad 
mfnima de admisión al trabajo es la de 14 años, con la única 
excepción de la industria pur3.mente familiar, que es aquella 
en la que solo tra baj?.n el j e fe d e la familia, su cónyuge y sus 
descendiente s . Y que no puede concederse autorización en 
ningún caso f ;\:ra m enores q'J e n o h2.y2.n cumplido 14 años. 
Incapacidad (-:'1..rt. 30, C. S. T.) 
"Los menores de die'~ y ocho (18) años necesit::m autoriza-
ción escrita d.e sus "':" C!_:HecP.nt<::nte s legales y, en defecto de 
éstos, del Inspector del Trabajo, o del Alcalde, o del Inspec-
tor o Corregidor de Policfa del lugar donde deba cumplirse 
el contrato. La autorizc.ción deb e concederse cuando, a jui-
cio del funcionario, no haya p ·2:tjuicio de la actividad de que 
se trate. 
Concedida la autorización, el menor puede recibi:!:' directamen-
te el salario y, llegado el caso, ejercitar las acciones legales 
pertinentes 11 • 
.¡. 
Trabajo sin a utorización (Art. 31, C. S. T.} 
11Si s e e s t ableciere una relación d e trabajo con un menor sin 
sujeción a lo preceptuado en el artrculo ante rior, el pre sunto 
patrono e stá sujeto al cumplimi ento de todas las obligacion e s 
inherentes al contrato, p e ro el respect ivo funcionario d el tra-
bajo puede, de oficio o a petición de parte, ordenar la cesa-
ción de la relación y sancionar al patrono con multas"· 
3. 7. Contratistas independientes {Art. 34 C. S. T.} 
3. 7. 2. 
"Son contratistas independiente s y, por tanto , v e rda-
deros patronos y n o representantes ni intermediarios 
las personas natural e s o jurrdica s que cont r aten la 
ejecución de una o varias obra s a la pr e stación d e 
se rvicios en benefici o de terceros, por un p r ecio 
d e te r m jnado, asumiendo todos los rie s gos, para rea-
lizarl os con sus propios m edios y con libe rta d y au-
t on o mra técnica y dir e ctiva. 
P e ro e l b en e ficiario d e l trabajo o dueño de la obra, 
a m :o;no s que s e trate d e labo res extrañas a las acti-
vida de s n orm a l e s d e s u empr e sa o n e go cio, será so-
lida riame n t e r e spons c.ble con el contra tista por el va-
l or de l o s s a l a r ios y d e l as presta cione s e indemni-
z ac i on e s a que ten gan d e recho los trabajador e s, soli-
darida d que n o obsta p a r a que el b en e ficiario estipule 
c on el c ontrati s se. l:J. s garantra s d e l caso o para que 
repi t a c ontra él l o p a ga.d o a e s o s trabajadores. 
.El b en efi cia ri c c!e l trabajo o dueñ o d e la obra también 
s e r á s o lida riar.-wnte r e sponsa ble, en las condiciones 
fij a das en e l Ü1ci. s o a n t e r ío r , d e las obligacione s de 
l o s subc ont r a ti s t a s f r en te a sus trabajado res, aún en 
e l caso d e que l o s c ontratistas no estén autorizados 
par a c ontratar l o s servicios de subc ontratista s". 
3. 8. M odalid a de s d e l c ont r ato 
F o rma (A rt. 3 7, C. 3 . T .) 
"El cont r a t o d e t r abaj o puede s er v e r bal o esc r ito; para su va-
lidez n o r e qui e re for ma e spe cia l a l gu...Da, s a lvo disposición ex-
pr e sa en contra rio :' . 
. /. 
El perfodo de prueba debe estipular se p o r encrit:J y también 
deben c ctipularse por es crito: El contrato de Aprendizaje; 
el contrato a término fij o; e l contrato que se celebre c on ex-
tranjero s n o r es identes en el pafs; y los enganches d e traba-
jadores para el exterior". 
N o s e puede tomar la formalidad del escrito como una solem-
nidad para l a validez d e l c ontrato, sino simplemente c o m o 
un requisito ad-probationem. 
3. 8. l. 
3. 8. 2. 
Contratoverbal (Art. 38, C.S.T.) 
"Cuando e l c ont r ato ce a verbal, el patrono y e l tra-
bajador deb en ~oners e d e acuerdo, al menos acer-
c a c.e l os s i gui ente s ?Ul1Í:OS : 
- La rndole d el trabajo y el siti.o en donde ha de rea-
l iz 'lrse; 
- La cuanti'a y forma d e .la r e muneración, ya sea por 
unidad d e tiempo , p o r obra ejecutada por tarea, a 
destajo u otra cualquiera, y los perradas que regu-
l en su pago . 
- La duración d el contrato . 
Si la duración d e l contrato es p o r término fij o de-
be constar siempre p or escrito y su plazo no pue -
d e ser infe rio r a un año ni exceder d e 3 a ñ o c , p e r o 
e s r enovable indefinidamente. Si su duración n o 
ha sido expresamente estipulada o n o resulta de 
la naturaleza d e la obra o servicio q1..1e d e be eje -
cutars e , el contrato se c e l ebra po r ti e rúp o inde-
finido . 
C ontrato escrito (Art. 39 c. <::. T ) ~ . 
11El contrato de trabajo e scrito ce extiende en tan-
tos e jemplar8 s cuantos sean l o s interesad o s, d es -
tinándos e uno para cada uno d e e llo8; está exento 
d e impue stos d e pap el s ellado y de timbre nacional 
y debe contener necesariamente, fuera de las cláu-
sul a s que las parte:J acuerden libremente, las si-
gui ent e s: L a identificación y domic ilio de las 
partes; el lugar y la fecha de su celebración; el 
lugar en donde se haya contratado el trabajador 
y en donde haya de prestarse el servicio; la na-
turaleza del trabajo la cuantra de la remuneración, 
su forma y perfodos de pago; la estimación de su 
valor, en caso de que haya suministros de habi-
tación y de alimentación como parte del salario; 
y la duración del contrato, su desahucio y termi-
nación''· 
CUESTIONARIO 
l. Cuáles con los elemen i:os esenciales para que haya contrato de t rabajo? 
2. Todas las personas pueden celebrar contrato de i:rabajo? 
3. De cuántas r..1.odalidade s pueden s e r los contraeos de i:rabajo? 
4, PRESTACIONES 
4. l. Legale s 
4. l. 1. 
4. l. 2. 
..J . • 
C e santra 
Todo patrono e stá obligado a pagar a sus trabaja-
dores, y a las d e más personas que se indican e n 
este Caprtulo, a l t e rminar el contrato de trabajo, 
como auxilio d e c c:: santra, un mes de salario por 
cada año de servicios, y proporcionalmente por 
fracciones de año (Art. 249, C. S. T.) 
- E x cepciones 
El Artrculo 249 no se aplica: 
a. A l a industria puramente familiar 
b. A los trabajadores accidentales o transií:orios 
c. A los artesanos que, trabajando personalmen-
te en ou establecimiento, no ocupen más de 
5 trabajadore o p e rmanentes ex traños a su fa-
milia. (Art. 2 51, C. S. T.) 
- Salario base de liquidació!l 
Para liquidar el auxilio de cesan tía se toma como 
base el último calario mensual d e vengado por el 
trabajado r , siempre que no haya tenido variación 
en los 3 últim_::J s mes 8s . En e l caoo contrario y 
en el de los salarios variables, s e tor11ará cmno 
base el promedio de lo devengado en el últi r.üo 
año de servicios o en todo el tiempo servido s i fu e -
re de un año. (Art. 253, C. S. T.) 
- Para el tie112po de servicios anterior al 31 d e di-
ciembre de 1962, se aplicarán las normas v i gentes 
hasta esa fecha. 
Jubilación 
Todo trabajador que preste sus servicios a una 
misma empreoa de capital de$ 800. 000 o supe rior, 
que llegue o haya llegado a los 55 años de edad, si 
31. 
es varón, o a l o s 50 años si es mujer, después 
de 20 años d e servicios contrnuos o de·ocontfnuos, 
anteriores o poste riores a la vigencia del Código, 
tiene derecho a una pensión d e vejez, equivalente 
al 75% del promedio d e los salarios devengado s 
en el último año d e servicio. 
- El trabajador que se retire o sea retirado d el 
servicio sin haber cumplido la edad expresada, 
tiene derecho a la pensión al llegar a dicha edad, 
siempre que haya cumplido el requisito d e los 
2 O años de servicio. 
- La pensión mensual vitalicia de jubilación o de 
vejez no podrá en ningún caso ser inferior al 75% 
d e l respecto salario mfnimo regional, sin exc e der 
de $ 3. 000. 00 (Art. 260, C. S. T.) 
Pensión con 10 y 15 añoa de servicio 
El trabajador que, sin justa causa, sea d e spedido del 
servicio d e una e mpresa de capital no inferior a 
ochoci entos mil p esoo ($ 800. 000. 00), d e apúés de 
hab e r laborado p a ra la misma o para sus sucuraales 
a suboidiarias durante más d e diez {10) años y me-
nos d e quinc e (15) años, contfnuos o descontfnuos, 
ante riores o poote rio r e s a la vigencia de la Ley 
171/61 {lo. d e F ebrero de 19 62), tendrá d e recho a 
que la emp r c ::: a l e> p ensione d e sde l a fecha d e su des-
pido, si para e rltcmces ti en e cumplidos senenta 
(60 a ñ os de edad), o d en de l a f e cha en que cumpla esa 
e dad con p ost eriorida d a l despido. 
Si el retiro se produj e re p o r d espido sin justa causa 
despuéo de quince (15) a ñ o s d e dicho o servicios, la 
pensión principiará a pagars e cuando el trabajador 
despedido cumpla l o n cincuenta {50) años de e dad 
a desde la f e cha d e l d eopido, si ya lon hubier e cum-
plido . Si despué s d e l mi nmo ti e mpo el trabajador 
s e r e tira v o luntariamente , tendr á der e cho a l a pen-
sión, p ero solo cuand o cumpla sesenta {60) años 
d e edad. 
La cuantía d e l a p ens ión s Gr á directament e propor-
cional al tiempo de servicios r e specto de la que le 
. ¡. 
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habria correspondido al trabajador en caso d e reu-
nir todos los requisitos necesarios para gozar de 
la pensión plena establecida en el articulo 260 del 
Código Sustantivo d el Trabajo y se liquidará con ba-
se en el promedio de lo s sc~lar ios devengados en el 
último año de servicios. 
En todos los demás aspectos la pensión aqui' previs-
ta se regirá por la s normas legales de la p ensi:')n vi-
talicia de jubilación. {A rt. 267, C.S.':'.) 
Vacaciones anuales 
Los trabajador es que hubieren pr e stado sus se rvi-
cios durante un año (por año cumpl ido} tienen d3-
recho a 15 dias hábiles consecutivos de vacacioJ:~.e S 
remuneradas. (Art. 186, C. S. T.) 
Prima de servicios 
Toda empresa de carácter permanente e stá obliga-
da a pagar a cada uno de sus trabajadores, except o 
a los ocasional F! s o transitorios, como prestación 
especial, una prima de servicios, asr: 
- Las de c a pital de $ 200. 000 o superior, un mes 
d e salario, pagade r o por semestres de cal endario, 
en la siguiente forma : una quincena el último dra 
de junio y otra quincena en los primeros veinte 
dias de diciembre, a qui ene s hubi e ren trabajado o 
trabajar en todo el respectivo semestre, o propor-
cionalment e el tiemp o tra bajado, si e mpre que 
hubieren servido p o r lo menos l a mi tal del semes-
tre respectivo y n o hubie r en sido despedidos por 
justa c a u sa. 
- Las de c apital menos d e $200. 000, 15 dias de sa-
la rio, pagaderos en 12. siguiente forma: Una semana 
el último di'a de junio y otra semana en los primeros 
veinte di'as de diciembre, pagadera por semestres 
del calendario, a quienes hubieren trabajado o tra-
bajaren t o d o e l respectivo semestre; o pro porcio-
nalmente al tiempo trabajado, siembre que hubierm 
servido por lo menos la mitad del semestre respectivo 
./. 
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y no hubieren sido despedidos por justa causa. 
(Sobre capital de la empresa, véase Art. 195, 
C. S. T.) (Art. 306, C. S. T.) 
Zapatos y overoles 
- Todo patro no que habital mente ocupe uno o m á s 
trabajad-::: res permane ntes, debe suministrar cada 
6 m ese s, lo s di'as 10 de junio y 20 de diciembre 
en forma gratuita , un par d e zapatos de cuere o 
caucho, a tod0 trabajador cuya remuneración sea 
inferior a $ 200. 00 m ensual es. 
- Ti en e d e r echo a esta pr e stación e l trabajador que 
en cada período semestral haya cumplido más de 
3 m eses al :Jervicio de l patrono (Art. 230, C. S. T.) 
Descanso do mini =· .1 / :e· E .r:J 
El patrono está obligado a dar descanso dominical 
remunerado a todos sus trabajadores. Este descan-
so ti ene una duración mfnirna de 24 horas. (Art. 
172, C.S.T.) 
Valor de la remuneración 
- Como remuneración del descanso el trabajador a 
jornal d ebe recibir el salario ordinario sencillo, 
aún en el caso de que el descanso dominical coin.-
cida con una fecha que la ley s eñale también co-
mo de descans o remunerado. 
- En todo suel do se entiende comprendido el pago 
del descanso en l o s dfas en que es l egalmente 
obligato rio y remunerado (Art. 174, C. S. T.) 
Jornal y sueldo 
Se d enomina jornal el salario estipulado por dfas 
y sueldo el e stipulado por p e rfodos mayores 
(Art . 133, C. S. T.) 
Dras d e fi e sta 
Toc.os l os : ·abaj a do r es ti enen derecho al descanso 
.¡. 
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remunerado en los drac d e fiesta d e carácter civil 
o religioso. 
La remuneración correspondi ente al descanso en los 
dfas expresados oe liquida como para el d e Gcnnso do-
minical p e ro sin que haya lugar a d escuento alguno 
por faltas nl trabajo. 
Remunera ción oi ce trabaja 
La retribución del trabajo en domingo o dfas d e fi esta , 
s e fija d e ~cuerdo con las siguiente s reglas: 
- Si el trabaja dor labora la jornada completa se le 
p aga salario d:. bi.c. 
- Si labora p arte d e la jornada se le paga doblada la 
p arte proporcional del oalario, 
- Si c on el descanso dominica l r emunerndo coincide 
u na fecha que la ley señale t a mbién como d e des-
canso remunerado, el trabajador solo tiene d e r e -
cho a r e muneración dobl e si trabaja. {lo anterior 
sin perjuicio d e lo que le co rrcspond e por el pago 
del d es canso). 
N o ta 
Los trabajadores que habitualment e deban trabajar 
el domingo deben gozar d e un d es c anso comprensa-
torio remunera do {Art. 181, C. S. T.), sin p erjui-
cio de la retribución del a rtrculo anterior, Loo que 
excepciona lmente laboren el dra d e d escanso obliga -
torio tienen d e recho a un descanso compensa te rio 
remunerado, o una retribución e n dine ro, a su e l e c-
ción. {Ibídem, Art. 180). 
Protección de la maternidad 
- Toda trabaja dora en estado d e embarazo tiene d e -
r e cho a una licencia de ocho {8} semanas en la 
época d el part o, r emune rada con el sala rio que 
devengue al entrar a disfrutar del desca nso . 
. ¡. 
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- Si s e tra t a r e d e u n s a l a rio que no s ea fijo, como 
e n e l c a so d e t r a bajo a d e st ajo o por t ar ea , s e t oma 
en cuenta el s ala rio prome dio dev en g ado por la 
t rab a ja dora en e l último a ño d e a e rvicios, o e n 
todo el ti e mpo s i fu e r e menor. 
- P a r a los e fectos d e l a lic encia d e que t rat a e ste 
art1culo la tr a b a j a dora debe pr e a en ta r al p atrono 
un certificado médico en e l cual d e b e c onotar : 
a . El es tado d e emba r a zo d e la t raba ja do ra . 
b. La indicación d e l d1a probable d el p a r to , y 
c. L a indica ción d e l d1a d esd e el cua l d ebe 
e mpe z a r l a lic encia , t eni endo en cuenta que , 
por lo rnenoa, h a d e inicia rs e do s s e m a¡1.as 
a n tes d e l p a rto . {Art. 236, C. S. T.) 
S e guro d e vida c o l ectivo 
Toda e mpre s a d e c a r á cter p ..;;rm a n e n t e qu e t m ga 
una n6rnina d e oalario d e $ l. 000. 00 rn.en sualeo , o 
m a y o r, d ebe efec t u a r a su c a rgo el s e gur o de vida 
colectivo d e t od os sus t r a b a ja do r e a, ex cepto d e 
l o s ocasionaleo o t r anoi to r ios, y cubrir e l r i e sgo 
d e la mue rte oe a cualquiera l a c 2.u sa que l a produzca. 
{Art . 2 89 , C. S. T.) 
- Va lor 
E l v alor d e l s e gurc d e c a da trabaja do r ec igua l 
a un m e s d e s a l a r i o p or cad a a ñ o d e servic ios , 
cont inuo s o di oc on tinuos, ante rio r e s o po sterio-
r es a l a vi genc ia d 2 e s t.::: Códi g o, liquida do en l a 
m i sma for ma c omo s e liquid2. el v a lor d e l a uxilio 
d e c e sa n t ra , s in qu e sea in f e r ior a 12 m e s es d e 
s a l a rio ni exc e d a d e $ 30. 000. 00 salvo en el c a so 
d e muerte p o r a ccidente d e t r a b a jo o enfe rme da d 
pro f e sion al d e que trata e l A rt!culo 2 14, en cuyo 
c aso e l v a lo r d e l seguro s e r á e l doble de l o pre-
v isto, sin ex e d e r d e $ 60. 000. 00 (Art . 292 , C. S. T.) 
Auxilio m o n eta rio p o r e nfe r med a d no p rof eo i on al 
En c aso d e in c a p a cida d c omprobada p a r a d e s emp eñ a r 
1 
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sus labores, ocasionada por enfermedad no pro-
fesional, el trabajador, tiene derecho a que el 
patrono le pague un auxilio monetario hasta por 
36. 
180 dfas, asr: La s dos terceras parte s del salario 
durnnte los primeros 90 dras y la mitad d el salario 
por el tiempo restante. (Art. 22 7, C. S. T.) 
Asiatencia médica, farmacéutica, quirúrgica y 
ho spi tala ria 
Todo trabajador que pre ste sus serv1c1oS a una 
empresa de capi i:al de $ 800. 000. 00 o superior, 
que sufra una in capacidad para desempedar sus 
labore s por causa de enfermedad no profesional, 
tendrá derecho , además del auxilio monetario es-
tablecido el:. el a rtrculo 227, a la asistencia médica 
farmacéuticc., quil'úrgic 2.. y hospitalaria necesaria 
hasta por seio l'YlCGcs (Art. 277, C. S. T.) 
Auxilio de inva lidez 
- Si como consecuencia de la enfermedad no profe-
sional o por lesi6r-: distinta de accidentes de tra-
bajo o p :n debilitamiento de las condiciones frsicas 
o intelectuales, no provocadoa int encionaln1cnte, 
le sobreviene al trabajador una invalidez que lo 
incapacite para procurarse una remuneración ma-
yor d e un tercio d e la que estuviere devengü.ndo, 
tendrá derecho , además, a lao siguienteo pr e sta-
ciones en din e ro: 
a. En caso de invalidez permanent e parcial, a 
una ::>uma de uno a diez mes es de salario, 
que graduard. el médico al calificar l a inva-
lidez. 
b. En cas o de invalidez permanente total, t endrá 
derecho a una pensión men::>ual de invalidez 
equivalente a la mital del salario pro medio 
m cnoual d e l. último año, hasta p o r 30 rnes e s 
y mientrao la invalidez subsista. 
c. En caso d e gran invalidez, el trabajador ten-
drá derecho a una pensión m ensual d e inva-
lide z equivalente a la jubilación o v e jez, 
. 1 
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durante 30 meses. 
Si el trabajador tuviere más de 55 añ:::Js 
de servicios continuos o discontinuos en la 
misma empresa la pensión de invalidez se 
convertirá en pensión de jubilaci6n o vejez. 
(Art. 278, C. S. T.) 
Accidentes de trabajo y enfermedades profesionale s 
Los accidentes de trabajo y enfermedades profesio-
nales dan lugar a las siguientes prestaciones: 
-Asistencia médica, farmacéutica, quirúrgica y 
hospitalaria por el tiempo que ce requiera, sin 
exceder de 2 años, comprendidos los exámenes 
complementarios, como radiografra, consuH:a de 
especialistas, las prescripciones terapéuticas com-
pletas, como transfusiones y fisioterapia, y el su-
ministro de aparatos de ortopedi3. y prótesis que 
sean necesarios. Aderr1ás de los que c::nresponden 
en dinero de acuerdo al Art. 204, C. S. T. 
Definición de accidente 
Se entiende p :::J r accideiT~e de trabajo t o do suceso 
imprevisto y r12pe:o.tino que sobre-venga por causa o 
con ::J casi6n de é tro..bajc y que produzca al trabajador 
una lesión o rgánica o perturbación funcional perma-
nente o pasa.jera, y que n::J haya sido provocada deli-
berach mente o pcr culpa grave de la vrctima (Art. 
109, C. S. T.). 
Definición de enfermedad profesional 
-Se entiende p o r enfermedad profesional t o do cota-
do patológico que sobr evenga c o mo c onsecuencia 
obligada de la cbs e d e tr2..baj.::J que desempeña el 
trabajador o del medio en que se ha viot8 o bligado 
a trabajar, bien s ea d eterminado por agente o f(oicos 
qurmicos o biológic;:,s. 
- Las enfermedades endénücas y epidémicas de la 
región solo se c onsideran como prof e sionales cuan-
d o se adquieren por los encargados de c o mbatirlas 
.;. 
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por raz ón de oficio. {Art. 200, C. S. T.) 
Ga.stos d e entier r o 
Todo patrono está obligado a. pa.gc.r l o s gasbs de 
entierro de cualquiera de sus trabajadores hasta 
una suma equivalente al salario del último mes. 
Este precepto no se aplica a los trabajado r eo a c-
cidentales o transit::::rios. {Art. 24 7, C. S. T.) 
Por disposición legal las e mpr e sas d e capital ma-
yor de $ 800. 000. 00, están obligadan a sosten e r e s-
cuelas primarias y a cootear es tudios ele especializa-
ción técnica y oostene r e scuelas dG alfa betizaci5n 
{Arts. 285, 286 y 2 87, C. S. T.) 
Subsidio familiar 
Están obligado s a cubrir e l subsidio familia r t o dos 
los pa.trones y establecimientos público s denc entra-
lizados c on capital d e $50. 000 o supe rio r Q que ocu-
p e n un númer :> de trabajadores p erma.nentes n 0 in-
ferio r a 10, d e stinando para ou p ago , que d ebe hacer-
se a través d e le..::; Cajas de C o mpensación, un 4o/o d e l 
valo r d e l a n ómina mensuaL d e salarios, 
Servicio Nacional d e Aprendizaje 
Las mismas en1.presas que deben pagar el subsidio 
familiar tienen a s u c a rg ::> la pres ta ción de este s e r-
vicio que oe ati ende por el SENA, o rganismo des c en-
tralizad0 , c on p e ro on e rra jurrdica y patrimonio pro -
píos, y a cuyo o g a stos deben c ontribuir, a travéo de 
las Cajao de C 0 mpensaci6n, con e l 2o/o del valo r de la 
nómina men sual d e salario s (Arts, 8 y 9 , 164/57). 
Auxilio de tranGporte 
Están obl igados al p ag:.;, d e este auxilie todos bo pa-
trono s, as!: en las ciudades de B ogotá, Cali, Mede-
111n y Barranquilla $55, 00 mensual e G, en favor d e 
los trabajadores que r e sidan a mil o más metro s del 
sitio del trabaj o y que deve nguen un salario hasta de 
$ l. 500. 00 mensual es . En las demás ciudades del 
.;. 
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parD este auxilio eD de$ 50. 00 en favor de l:::JD tra-
bajadores que reunan bs mismas .c:::Jndiciones. 
4. 2. ExtralegaleD 
Dentro de las prestaciones extralegalea algunas empres2..s 
suelen dar a ous trabajadores, bien sea por compromin o s 
en c:mvencione::; colectivao o liberalmente una serie de bene-
ficios tales c o m:::J: 
- Primas por antigÜedad 
- Salario en especie 
- Prima de vacaciones 
- Auxili ::; de matrimonio 
- Becas para los tr a bajado res y para sus hijos. 
- Servicio médico 
- Préntamos para vivienda, etc. 
CUESTIONARIO 
l. Enumere usted las principales prestacioñeD legales a que tiene derech o 
un trabajador? 
2. Oué preatacioneD extralegales son las más usuales?. 
4 G. 
5. ROTACION DE PERSONAL 
Cuando nos referimo s a la rotación de p e rs onal quer e m o s decir prin-
cipalmente; el mo vimiento del personal que se ocupa y oe elimina en 
una empreoa y bo cambi:)s realizados dentro de la misma empr e sa. 
Es un h Gcho indiscutible que hay cierta rotación que es inevitable, y 
es la que tiene por causa, las incapacidades, jubilaciones y muertes, 
el aument:; o diaminución de las operaciones, etc. . L o impo r tante 
es deternlinar cuál es la rotación normal o dicho de otra mane ra cuál 
es la rotación conveniente del pers é:mal en cada empresa. 
Ln r o tación del personal es normalmente muy c o :Jt ::J sa. 
Una consideración cuidadosa de bs c o stos d e la rotación debe incluir 
cuancb menos l o ::; siguiente::; aspe cto::>: 
- El c o sto de c ontratación y entrenamiento de cada nuevo emple2..do 
Si un emplendo capaz deja su empleo p o c o después de hab e r t e rmina-
d o ::;u entr en a miento, oignifica c::videntemente una pérdida c c noidera-
ble. Asr, si un experto , un alto funcion a rio c on 10 añ :J s d e oervicio 
ae re'cira, le.. pérdida hablando desde un punto de vista realista pue-
de ascende r hasta e l c;quivalente d e l o o mil es y m il e s de p.zs o o que 
s e han inv,.:; rticb en e l entrenamiento , aprendizaj e y experiencia de 
ese h o rnbre. 
- El c o oto devenga do por e l departamento d e pers onal 
En decir e l tie r.np o y pag ::> s de aqu eU::) s que entrevistan, c ontral:an, 
preparan l as f :- :;: m 2. s y r e gistr :; s n c.:: c e sari .~ o, e tc. 
- El cost :::J de entrenamiento 
El tiempo del director de capacitacióp, e l instructo r y l o s demás 
que intervienen. 
- El salarie qu e se l e paga al trabajador mientras s e l e entren<:>.. 
Es decir hasta que adquiere habilidad en el trabaj ·::J, e l valo r de lo 
que produc e durante este perrodo , e specialmente si tien e garantizado 
un salario bácic:) , en c o mparación c on e l rendimiento n o rmaL 
- El c o st ::: de la destrucci5n 
C ::msumCJ y desperdici o de productc o y m a teriale s durc.nte el aprendizaje . 
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- El c o sto d e producción 
Desde que un emplead:::J se retira, hasta que otra persona puede 
remplazarlo t.Jtalmente. 
- La pérdida de eficiencia 
Del grupo de trabajo en el que ingresó un nuevo empleado durante 
el tiemp::l de adaptación mutua. 
- Los gastos generaleo 
Del equip.J de producción que no son completamente utilizad.:, n 
durante esto s perrodos. · 
Aun cuando la rotación en el personal eo muy costosa, no debe rá 
vérsele como a l go inconveniente en sr misma. En primer lugar, 
siempre es necesario el ingreso de personal nuevo a la ::Jrganiza-
ción para r e mpl azar a aquellos que oe han eliminado p o r causas 
n c> rmales, tales c o mo jubilacbnes, muertes, etc. 
P o r otra p a rte , es necenario eliminar a bs indeseables que de he-
cho n o sirven para e l tipo de trabaj o encomendado . 
Muchas de la e causas de la r otaci ón en el per s ::mal están íntimamen-
te relaci onadas c on l o s cambi :; o intern·.J s, como traslados, ascensos, 
etc. 
5. l. Clases de r o tación 
-Aume nto s d e p e nJOna l 
Son todo s c.que lbs <Unc.rlt ::• s a lc.c fuerzas de trabaj o ya seao 
nuevo o o ;:-.ntiguos empleado s. 
A este r e spect .J , es impo rtante d eternünar si se considera 
c :: ;rno "antiguo s e mplea d .J s" a aque llo s que han estado tem-
p o ralmente suspendido s. 
- S eparacion e s 
Son fo rmas de terminar el contra to de trabajo que habitual-
mente se subdividen asr: 
. ¡ . 
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Aba ndon e : T e rminación d e l e mpleo a iniciativa d e l e mplea do. 
L as a u sencia s de m á s d e tr e s d{a s hábile s sin auto riz a ció n 
pueden c onsidGr a rs e c o m o abandon o . 
D e spido : Canc e l a ción del c o n t r a t o d e t r a ba jo p o r inc ompe -
t encia, falta de h onra d e z, e tc. , e s d e c i r c a u sa s justifica das . 
Suspension e s T e mpo ral e s: Son oca sion a d a s p o r iniciativ a de 
la e mpr e sa como c ons e cuencia d e c a r enc i a d G rr~ater ia s prima s, 
r e ducció n d e la pr :>ducción p o r falta d e p e dido s, e tc . 
Jubilació n: Se rvicio militar, mue rte , e tc. 
La rotación en el p e rs onal h a bitua lmente s e manifi e s ta en do s 
fo rma s: 
P o r s epara ciones 
P o r aumento s 
El p o rc entaj e de s eparacion e s s e expr e s a m e diant e l a f'O rmula 
siguiente : 
% d e s eparación = T otal d e sepa racione s 
N :> . t o tal g e empleado s e n nó min a d el m es 
5. 2. Aná lisis d e l o s d a tos d e r o tación 
Un p o rc ent a j e de r o tació n a lto o irre gula r e s un indicio d e que 
algo e s tá suc e di endo ; d e que existen a lguno s pro ble m a s c o n e l 
p e rs on a l. N o n o s indica cuál es e l pr oble ma, p e ro su funci ón 
e s simila r a l a d e un t erm ó m e tro en m a n o s d e un m édico , quien 
al o bs e rva r l a t e mpe r a tura y relacion a rla c on otr o s síntomas, 
puede pro c e d e r a di a gno stica r un pro ble m a médic o . 
L o s p o rc enta j e s de r ot a ción s on útil e s p a ra c o mpararlo s con 
otras e mp resas simi la r e s . Da n una idea d e las tendencia s p e r o 
n o pueden se r usadas c on pr op ó sito s d e c ontrol, ni para pro n o s-
tica r lo s p :::> rc entaj es futur o s d e r o t a ción. 
5. 3. Aus en tismo 
Se conside ra aus ente a un e mpl ead o cuando ti en e dete rminado 
tra baj o asignado, é ste es aprov e chable y e l e mpleado l o s a b e , 
. ¡ . 
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pero no se presenta a trabajar, o lo hace más tarde de la hora 
de t o lerancia, o si de otra manera pierde tiempo de trabajo. 
También deben considerarse ausentes aquellos que salen con 
permiso , l o s que se repo rta n enfermos o que se ausentan sin 
avisar. 
5. 4. Accidentes 
En el caso de accidentes, al igual que en la rotación d el trabajo 
y el ausentismo las dos consideraciones mas important es son: 
El lugar donde estos ocurren. 
- Las circunstancias que rodearon los accidentes. 
Al análisis de las circunstancias en los accidente s individuales 
debe m o strar tanto los factores humano s com·o los mecánicos a 
los que se debe atribuir la responsabilidad tales como: 
- El instrumento, la máquina, herramienta que esté estrecha-
m ente relacionada c on la lesión. 
La parte del instrumento que más invervino en el accidente. 
- Las c ::mdicione s d e inseguridad mecánicas o frsicas que pudie-
r on h aber sido c o rregidas . 
CUESTIONARIO 
l. Un al'i:o fndice de rotación de p e rs :mal es beneficioso o no para una en1.-
presa, por qué? 
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6. RE GIMEN DISCIPLINAR! O 
6. l. Quejas y r eclamacion e s 
El registro de quej a s y r e clamaci:mes proporciona uno de los 
más importantes instrumento s d e diagn6 stico . En cualquie r 
fo rma de r e lación humana existen d e saven encias. Cuando en 
las situaciones de man e jo de personal e stas d e savenenciao se 
expresan en cierta fo rma, entonc e s s e l e s da el n ombr e de 
quejas o reclamaciones. 
Desde un punto de vista estrictamente legalist'l, una queja es 
un r e clamación, la expresión d e algo qu e d e sa:5rada. 
Sin embarg :J , por definición, una queja se refiere a alguna fuen-
te de pr :Jblemas que se considera fuera del ámbito d e las rela-
ci :Jnes del contrato c o lectiv::. . Pero c onsideradas en f ::J :¡_·ma rea-
lista tales distinciones son puramente verbales e imprácticas. 
L o impo rtante es r e conocer que hay que jas y que estas pueden 
indicar d e savenencias más o meno s serias, dificultales, anta-
gunismos o disputas. 
Debe también advertirse que en sr mismas las qu e jas o recla-
maciones n o son ni buenas ni malas, y que ciertas dificultades 
que tengan com::J resultado quejas o reclamaciones, s on d e espe-
rarse. 
D e hecho , n o tener ninguna queja puede indicar una situación mu-
cho más seria que tene rlas, porque puede significar que las que-
jas son reprimidas o que la g ent e n o está dispuesta a manifestar-
las. Esa s situacione s son much,::J más peligrosas que cuando las 
qu e ja s y r e cla macion e s s on 1ibr e tr"ente expuestas. 
En cualqui e r situJ.ci6n de e mpleo, existen pro babilidades de que 
s e pr e s en "i:en cas o o en que l ::.J s e mpleado s c onsideran que no están 
sien:l :::: tratado s c ::m jus ticia, o que las condiciones de trabajo son 
insa tisfacb ri a s p a ra ello s. Estas insatisfaccioneo deben ser de-
tectadas rápido.mente y co rr e gida s siempr e que sea posible. Si 
las insc.tisfacciones d e un trabaj a dor s on desatendidas, e si las 
c ondicion e s que las o riginan no se c o rrigen, es posible que se 
d e sarrolle una irritación que o rigine actitudes ü1satisfacto rias 
y una reducción de eficiencia p o r parte d e otros tra bajado res, 
o.de más dd individuo rebcionado. Por lo tanto es impo rtante 
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detectar los sign'Js de insatisfacción y s e d e b e rán descubrir sus 
causas. 
6. l. l. 
6. l. 2. 
Sfni;omas 
Es un proc edimiento bastante común Gl que los traba-
jadc: res expr e sen directamente a su superviG'Jr cual-
qui e r ins~~tisíacci:'Sn relativa a sus puest8s o a las con-
dici ;:mes ·le tra baj :) . Al expresar sus quejas, p o c o 
impo rta f,i el supervisor pu ede o no hacer algo para 
aliviar sn insatisfacción, pue sto que el hecho de que 
é l fo rme parte d e í.a adminiGtración .b hace 11fácil 
pre sa•• para cudquier pro blema que el trabajado r pue-
da pre se .: 1tarle . 
Algunas vec <::s el trabajad::H n o puede identificar la cau-
sa exacta d e su insatisfacción y p o r c onsigui ente, no 
está en p o sibilidad de e:xpresarse ac erca de e lla. En 
otro s cas o s el trabajado r puede rec cmocer la fuente de 
sus s entimienbs dG insatisfacción, pero sin e star en 
p o sibilic.ad de enc ontrar las palabras adecuadas para 
expresa.rlc. s al superviso r. Entonces el supe rvis o r de-
b e rá manejar hábilment e l o s métodos de entrevista y 
c onsej o que faciliten la expr e sión del trabajado r y de-
b e r6. estar en p o sibilidc.d d e r e conocer l o s sfnto mas 
c o mune s d e insatisfacción que pueden o n -J venir 
acompat'iados de que jas v e rbn.l e s. 
Si bien n o existe un patr5n t1pic o de c o mp :::; rtami ento, 
tales c o m ·:) mal humo r, t:nc j-::;, , p re:J cupaci:'Sn, falta de 
c :)operacióp, in oubordinaci6n, disminución d G rendi-
miento, e tc. s e n indicad :::> res d e ins a tisfacción. De-
berá recono cer Ge , sin embargo , que e sto s p at r on e s 
de compo rtami ento también pueden s er sfntom.as de 
otr o s problemas que n o e stán relacionado s c on el 
trabaj o . Por e sta razón, es impo rtant e descubrir 
la verdadera causa d e l cambio d e actitud y e l compor-
tamiento d e l o s trabajado r e s cuando se manejnn quejn.s 
o agravio s. 
Causas 
Las quejas, tal c o m o s o n manife stadas p o r el individuo 
a menudo n "J hacen n otar e l v e rdadero me oU.:) del pro -
blema. Un trabajado r, por ejemplo, pue d e repo rtar 
que las condicion e s ambientales bajo las cuales trabaja 
s on desagradables o inseguras. Sin e mbarg ::> un estudio 
.¡. 
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cuidado so de la situaci6n, puede revelar que la ver-
dadera razón de la queja es que el emplead:> n :> le 
gusta el supervisor debid::l a que siempre está llamán-
dole la atenci5n. En e ste caso, la que ja real es sobre 
la naturaleza de la supervisi6n y no s :> bre las c ondi-
ciones frsicas del trabaj o . Esto quie re decir que ca-
da que ja debe s e r revisada cuidado samente y analizada 
para asegurar que el agravio expresado, repr e s~nte el 
verdadero núcleo d e l problema. 
6. 2. Procedimiento de las quejas 
Como lo vimos anterio rmente, dentr ::J del c ontext ::-· del R 2glamento 
Interno de Trabajo debe quedar p e rfectamente definido el proce-
dimiento, el cual facilita el manej o de las quejas y disputas en-
tre los trabajadores y la empresa o entr e el sli'ldicato y la empre-
sa. 
Generalmente una queja es primero pres entada al superviso r 
inmediai::::l del trabajad-=: r, ya sea p o r ést e .::; p o r el d -:.;~e gado en 
su área de trabajo. Si existen buenas relaciones entre ei. super-
vis o r y e l trabajador, es muy p o sible que éste exprese su queja 
oralmente a su supervisor. En muchos casos el superviso r e s-
tará en p o oibilidad de res olver la queja e~ ese mismo m omento 
o poco d e spués. 
Sin embarg:> si el trabajador n o se considera satisfecho c .:m la 
decisión del superviso r, puede apelar a una auto ridad más 
alta. 
Hay caso s en que el trabajado r se vale para pres entar su queja 
de la ayuda de un repr esentante del sindicato. En este caso y 
cuando las relaciones sindicato -empresa son c ordiales se puede 
más fácilmente buscar la fue nte o fuent e s r eales que la o riginaron. 
6. 3. La acci5n disciplinaria 
La acci6n disciplinaria se refie re a la acción t o mada p :J r la 
administración para c :.Hrcgir las actitudes y el c omportamienb 
de l o s e mpleados que han violado e l Reglamento de Trabaj o. Ta-
len acciones pueden variar desde advertencias a amonestaciones 
hasta el despido de la empresa, dependi endo clar0 está, de la 
gravedad de la infracción y del número de veccs que se h a ya 
repetido. El hecho de qu e la acción disciplinaria es t o m a da p o r 
la .administración no quiere decir que el sindicato n o tiene voto 
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en esta acción. 
J~as normas laborales vigentes lo dicen nmy claro, que no 
tendrá validez, ninguna sación disciplinaria si. el inculpado no 
está representado por uno o dos represent2ntes del sindicato. 
6. 3. l. 
6. 3. 2. 
Tratamiellt 'J justo 
Son esenciu.les las poHhcas y t •·atamientos defüüdos 
para manejar ~ate ;:ias disciplinarias con el objeto 
de asegurar un t 1:a tarni<:J:nto justo para los infractores. 
C.:1da sup ( ~:c·viso:r d r;óer ''· contar con una poHtica defini-
da y ccn un ¿rocedir.:üento standarizado que incluya las 
penalidades :c-e:.::c~ne:::H~'idas pc.:.·a Ü!iJ:acciones esl)eci'fi-
cas, que le pu0den se rvir como g-~ra para determinar 
que tipo de a cci·:.r. disci:?linaria deberá tomar, 
La in1por·i:ar:.cia de los l:ec:.tos 
Antes de ::ornar cna1qui ,-) r acción. discipli!laria, e l su-
pervisor cieberá entrevistar al t:-abajador con el obje-
to de ob tcne:: l::l.G rc:.zon e s de f,u comporí:anüento, su 
actitud :' cualquier inbrmaci6n adicional q'~e permita 
al supervisor cor.nprr::nc: er la :alta cornetida. 
Le. acción disci_plir>_ariu. deber{ ba.sa rs .::; en el conoci-
miento y el buen cr:~terio, más que en la reacción emo-
cional del supe rvisor a la situaci": ~'l. :le l pr.oblem<:.~. Se 
debe mantener un r e gi s tro de l ,ts f rütas con-letidas por 
el trabajador las cuales deben J_ 8')0sa.::: e;1 la hoja de 
vida del mi.smo. E::>to no sobx~l.e:ilL:; p:·opo rc~o:J.ct una 
historia del trabajo del empleado, sino que sirve de 
base para torr.ar las medidas di::>ciplir•ariac q1>e ,sean 
del caso. 
Resulta conveniente registrar el h echo de que el em-
pleado fue am.onestado por escrito , copia rle l a c-.Ial de-
be reposar en el CE..pa:rtamento d e :C' c rsonal pa:r r>. incluir-
le en la hoja de vida. Con tales r eg istros la empresa se 
encueni:r::t en mejor posición .de cc-:¡:(-r2.ab;.car cuaJe so_uier 
cargo del sindicato, acerca de que el <:;mpl.e'ldo no f.ue 
prevell.ido y por consiguiente no deher<:<. s e:;: sar>cion<:co , 
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CUESTIONARIO 
l. A qué obedece el que se presenten quejas y reclamaciones en una e m -
presa?. Cuáles pueden ser su::; causas?. 
2. Una sanción disciplina:ria debe llevar algún proce dimiento? Cuál oe rá 
el más a consejable?. 
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7. LA. CONVENCIC:t··T COLECTIVA DE TRABAJO 
Con el írn de regular las relaciones obrero patronales se establecieron 
las Convenciones Colectivas. 
Estas son necesarias para lograr dar una seguridad a los que viven de 
un sueldo, de un salario y cuyos objetivos no son otros que los de: 
- Conseguir una justicia social, tratando que cada uno reciba lo que le 
pertenezca. 
- Tratar de que la empresa sea una comunidad de trabajo, de renta y 
responsabilidad. 
- Elevar el nivel de vida del trabajador a través de un sistema de justas 
retribuciones. 
- Conseguir una mayor productividad y que las utilidades sean compar-
tida.o en justicia y equidad por todos los elementos que en ella inter-
vienen con el siguiente beneficio para toda la sociedad en general. 
7. l. Su T1egociación 
El contrato colectivo general m ente es motivo de negociaciones 
extensas entre los rep1~e oentantes d el Sindicato y la empresa. 
Durante estas n e gociacione s, c ada parte, a través del uso de 
argumen·~oo y rr1aniobras d e su s operantes, hacen todos los es-
fu e rzos par2. obtener un tn áxirno y para conceder un mrnirllO. Si 
bien es cierto ,:¡_ue e l .interé o p a ra ambas partes es el de obtener 
sus obj e t:.vos u1 e diante las n e gociacione o, su éxito dependerá 
d e la pr ~ oión c~ue puedan, ci '3 C n e c e aa:rio, ejercer sobre la par-
t e opon ::mtc y de la voluntad d e u sar es ta pre sión. 
Prep a raci6r. para la n e gociación 
Loe contratos colectivo s oe negocian sobr e bases objetivas. 
!vlientras mayor e s el número de hechon de que disponen los 
n e gociadores, m e nor es el p e ligro d e que las conversaciones 
s e lleven ad e lante en un plano e rnocional. !vlientras más se 
sujeten las parte s a los hecho s, más práctico será el proce-
dimiento de negociación de un contrato colectivo. 
Reunir y anali~ar los hechon e s una tarea prolongada y ardua. 
Existe la tende~'lcia naturaL a e scoge r e l camino n'lás corto, a 
! . 
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confiar en las opm10nes personales; pero la importancia que 
tiene el contrato colectivo en el buen éxito de la empreoa jus-
tifica plenamente el empleo del tiempo, el dinero y el estu-
dio que sean necesarioo para investigar los hechos y reunir-
los en la forma que Geade más utilidad. 
Fuentes de información 
Los datoG internos relativos a quejas, sanciones disciplinarias, 
traslados, promocioneo, despidos, tiempo extra, deoempeño 
en el trabajo, salarios, etc. pueden ser de gran utilidad para 
formular y apoyar la posición de negociación d e la empresa. 
También los supervisores y ejecutivos, qui e nes en la prác-
tica son quienes deben administrar el convenio colectivo, pue-
den ser una fuente de importantes ideas y ougerencias conve-
nienteo para introducir los cambios que s ean neceoarios. 
El depart amento de personal y el de Relacioneo Industriales, 
donde exista, deberá obtener los datos estadfsticos relati-
vos a l ao c c ndiciones económicas, tendencia del costo de 
vida, pre ::;taciones y salarios pagados por otras firmas, pre-
supuesto de la empresa, ganancias obtenidas, etc. 
Procedimientos y estrategias 
En las técnicas o 8Gtrategias ernpleadas en las negociaciones 
del c ontrato colec-l:ivo no existe un modelo determinado o nor-
rna fija. Se recurrirá siempre a enfocamiento::; distintos, se-
gún sea el problema que se trate de resolver, la fndole de las 
relacione n y el carácter d e los negociadoreo. 
Hay cierta clase de negociador e s de los sindicatos que llegan 
al salón d e reuniones c on el ánim.o de dar puñetazos sobre la 
mesa; otros exponen sus pu ~1tos d e vista con serenidad; otros 
actúan del'ltro de ur. térm.ino tnedio según el momento. Las va-
riaciones, en las 0strategias, requi eren de cierta flexibilidad 
por parte de los negociadores . D eben ceder, avanzar, con-
venir, negar, escuchar a hablar, dependi endo todo ello de lo 
que parezca n .-~r l a conducta que má s le conviene seguir en ese 
momento , 
En los casos en qne el sindicato es muy débil o en los que no 
hay sindicato, el patr6l'l fija los salarios y las condiciones de 
trabajo en form2.. unilai:eral. En otros casos un Sindicato fuerte 
/ . 
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puede fijar unilateralmente los términos de empleo • 
A continuación se mencionan algunas otras estrategias acon-
sejables : 
Es conveniente cambiar el tema cuando no es posible lle-
gar 2. un acuerdo. 
Ea preciso saber escuchar. Permi'tas e a la o tra parte que 
exponga todo lo que tenga que decir. Presenta ve~1tajas 
sicológicas un orador 11acabado 11 , es d e cir, aquel que 
11ha acabado de hablar". Ya habrá ti e mpo para presentar 
una contrapropue sta. 
No se debe apresurc..r la negociación . Permítas e qu e a 
veceo se desvre. Si s e trai:a de dirigir la discusiór" o si 
s e dan señales de impaciencia o de inqui etud, solo se lo-
gra irritar a la otra parte y viciar el 11arr~bi er.t.te 11 d e la 
negociación. 
Menciónense asuntos d e interés comú..11. l\L) es opo l' í:uno 
estar luchando constantemente en torno a controversias. 
Ei lenguaj e apropiado contribuye al éxito de las nego ciacio-
nes. 
El proceso de la n e gociació n 
Algunos contratos colectivos pueden ser negociados info rmal -
mente en pocas horas, si existe la práctica para basar el con-
trato en el modelo que h 2. sido establecido p o r la empresa. 
L ueg ::::J de que los negociadores han obtenido una experiencia 
bastante profunda en las negociaciones, a menudo adquieren 
i:anta habilidad que pued en 11l.:oer la m ente d e suo oponentes'' 
y s e anticipa;1 a sus r eacciones y acciones. 
Apertura d e la '; negociaciones 
Las co m.isioncs n e gociadoras, Sindicato-Empresa s e encuen-
tran di s puesta s a e rnprend e:r la negociación. Se supone que 
previamente, s e ha seleccionado un local de reuniones, se ha 
fijado una hora para las reuniones, se ha dispuesto de todo l o 
necesario; sillas cómo das, mesa, libr e tas d e apuntes, ciga-
rrillo s, tinto, etc . 
. ;. 
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Cuand0 llegan l o s delegados no oe debe empezar de inme-
diat ::;, . Se debe proceder a conversar aobre temas ajenos a la 
c onvensi6n, se deben hacer preguntas sobre sus familias, de-
portes, puntos de actualidad, etc. La actitud despreocupada 
tiende a disipar la "tirani:ez 11 o la nerviosidad d e la prime ra 
reunión. Uno de los propósitos principales d e la primera se-
sión debe ser que los negociadore s se conozcan y s e "rompa 
el hielo " entre ellos. 
Posteriormente, durante el transcurso d e un p errodo raz ona-
ble, a iniciativa de uno de los portavoces se sien·i:an en m e sa 
redonda a espera de que el sindicato exponga sus d emandas, 
aunque éstas ya han sido presentadas a la empresa. Se fijará 
cual va a ser el modus operandi posterior y seguiran laG oesio-
nes hasta su culminación. 
Punbs muertos de la negociación 
Se da el n::Jmbre de punto s muertos de la n e gociación a t__::¡da 
serie d e amenazas para tomar acciones impropias, presi ::J -
nes económicas y demás r.nodalidades ya conocidas, como 
huelgas, lrneas d e piquete , b o ic 0 t, etc. c :.m el o bjeto de lo-
grar b d o aquello que han solicitado en el pliego pres entado. 
También existe n paroa pro v o cados por la e mpresa como un 
e sfuerz o para lograr qu e e l sindicato ces e sus actividades 
c ont r a ella . 
Reaoluci6n d e l os puntos muerto s en la n e gociación 
G eneralmente no pasa mucho tiempo antes de que las partes 
empiecen a sentir sus e f ecto s. La e mpr e sa puede sufrir 
p é rdidas d e ingresos , el e clientes y d e buena voluntad de l 
públic o , etc. 
L o s Hde r es sindicales pueden arriesgaroe a l a posibil idad 
d e p e rde r miembro s, de ser separados de su pue sto o d e 
que lo::; e mpleados hagan que su sindicato ::;alga de la corú -
pañra. 
C onfo rme aumenta el d esacuerdo y las pérdidas para ambas 
parte ::;, llegan momento s en que se sienten más ansio::;o :::; de 
llegar a un acuerdo. 
Cuando m c..ter ialment e n o hay acuerdo 
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ení:l'e Las partes, entr2. la etapa de la conciliaci6n. .T-'ao 
partes eligirán un conciliador por cada una de ellas d ent r o 
de los dras siguientes a la firma del acta que puso :finaL at 
a rreglo directo. 
L a parte que no hubiere designado conciliador c1c. e l térr:d.:: o 
señalado anteriormente será sancionado por las autoridades 
(multa de $ 2. 000 a $ 5. 000) por cada dra demora. 
Si en la etapa de concili a ci6n no hay a cuerdo, entonces se 
entra al "arbitraje" en donde l a s partes acuerdan colocar 
la di sputa e n mano s de una te rcera parte y aceptar su deci-
oi6n. 
7. 2. Contrato Colectivo 
T erminada la negociaci6n, debe proceder se a la integraci6n del 
contrato. Deben r e d a ctarse convenientemente los convenios a 
que se h aya llegado. Cada cláusula debe someterse a discusi6n 
y a p ro baci6n p a ra que o u oignificado e interpretaci6n no tenga 
la meno r duda . Una vez firmado el contrato por l os que intervi~ 
ni e ron en O se lleva al Ministerio del Trabajo p a r a su refrenda -
ci6 n. 
R e sum en 
La contra·í:aci6n colectiva justa y constructiva dará como resu l -
tado::; el levantamiento de la moral d e los trabajadores, el aumen-
to d e la productividad, un e sprritu general de colaboraci6n y el 
m1'nimo de tirantez. 
CUESTIONARIO 
l. Con qué fin se e s tabl ec i eron l a s Convencione o Co lec ;:ivas? Cuáles con 
s u s o ~je ·¡:ivo n ? . 
2. Q u é e c ::rategias s c deb en t ene r en cuenta en una ne gociaci6n colectiva ? . 
8. REGISTROS Y ESTADISTICA.S DEL PERSONAL 
8. l. Propósito 
El propósito d e loe r egistros e informes d e personal es :poner 
a la administración en condiciones d e valo rizar a l pe rs onal ac-
tual, a los proble ma s derivadoo del mismo y suministra r da-
tos para planear anticipadamente las ope raciones. Por tanto, 
es a cons ejable tener un sintema de informac ión utilizando re-
gistros comunes para verificar los sistemas del p ersonal. Es 
muy útil 'también, realizar per1odicamente análisis de funcio-
nen que 1nuestren los progresos y retardos en aLcanzar ·i.os 
objetivos pr etendidos tanto para determinar la eficiencia d e l 
programa del personal, c omo p ara señalar objetivo s, y futuros 
convenientes y factible o. 
8. 2. Registro y análisis de rotación de empleados 
Analizar el r egistro d e causas d e terminación d e en.~pleos. 
Cortejar sus datos con las d e las solicitudeo, pruebas u sad as 
en la selección y coloca ción, sexo del p e rsonal, duración del 
servicio ; departamentos y ocupaciones. Verifica r s i la rota-
ción pue d e r educirs e. También buscar métodoo para evitarla. 
Comparar sus resultados con loo d e otras empr esas . 
8. 3. Regiotros y análisis de a us encias 
Verifica r l a s c a us as pooibles. Relacionar con la edad, ocu-
pación y duración d el s e rvicio d e los empleados para ver si 
ourge alguna regla. Otroa asp ectos tales como religión y 
ac ontecimientos en la comunicad, d eben también ser analizados. 
8. 4. Frecuencia y gravedad d e los a ccidentes 
C o mparar los r egistros por d epartamentos en busca d e oeña-
lec d e p roblemas . Ve r si e l tiempo o el d1a o la duración de 
la jornada d e trabajo influye en la proporción de accidentes. 
Igualrnente es conveniente comparar con otras empresas. Se-
ñalar el a horro al evitar el número de accidentea. 
8. 5. Registro d e desperdicios inútiles 
Averiguar oi los d esp e rdicios pueden ser reducidos con una 
./. 
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m e jor preparación o un tipo diferente de preparación. Ver 
si e L uso d e pruebas de colocación de empleadoG puede redu-
cir estas cifras. 
Comparar los registros para v e r si los programas d e pro-
porción de errcpleos ayudarra a reducir el coGi:o de los des-
p e rdic i oo . 
8. 6 . Solicitud d e traGlado de e mpleados 
Rela cionar con la preparación recibida , sexo, duración d e l 
servicio, métodos d e e oloc a ción, tipo de trabajo y la ins-
pección. 
8. 7. Registro d e que jas. 
Analizar la s razones, causas, costos y caracterrsticas d e l 
empleo para lograr una r e ducción en el número de qu e jan. 
Se:?:ídar el a horro de tiempo perdido en el trámite de las que-
jac. Verificar la frecuencia d e las quejas para localizar los 
sitios de dificultades y hacer los cambioG necesarios en los 
sistemas de la compañra o en los convenios con los sindicatos. 
8. 8. Inventarios de personal 
Comparar e l número de e mpleados que son necesarios para 
denempeñar ciertas funcion es cor~ el número utilizado por 
otras err.presas. Verifica r las e da d es del p e rs onal p ara v e r 
si se pueden obtener personas jóvenes para puestos claves. 
Ver si loo empleados han sido pr epara don p a ra as c ender. Tam-
bién es preciso estar pr epara dos para recibir l as posibles so-
licitude s de ascenso. 
8. 9. Escalas de tiempo y r egi.stro d e producción 
8. 10 
Comparar las especificaciones mrnirnas d :.: loo regictro e 
para juzgar los efectos de los métodos en el d esarrollo y la 
preparación. 
Esp e cificacioneo de c a rgos 
Comparar l as e specifica ciones mfnimas ;::. .:::-::: . .:;.:::; y 
después d el análisis de los trabajos para ver si ha habido al-









y pretensiones~ Ver si una mejor colocación y menos tiem-
po de preparación son necesarios desde que se instaló el sis-
tema. 
Costo de reclutamiento de empleados 
Estudiar las fuentes de donde se obtiene el personal y rela-
cionar con el éxito obtenido en el trabajo para ver si algunas 
fuentes deben ser suprimidas y otras agregadas. 
Resultados de las pruebas antes y después del entrenamiento 
·, 
Verificar si hay un mejoramiento en los cohdcimientos de los 
e mpleados como resultado d e la preparación. Relacionar con 
el éxito obtenido en el trabajo para confirmar la validez de 
las pruebas y el valor d e b preparación. 
Registres pers onales de los e mpleados 
Determinar mediante pruebas si los registros están al dra y 
si son utilizados al hacer algún tra.slado o ascenso. 
Uso de los servicios por parte de los empleados. 
Determinar si el porcentaje de empleadoo que l o s utilizan 
aumenta o disminuye. Decidir si el servicio debe ser conti-
nuado o cambiado. Verificar la posible relación entre quejas 
y servicios y entre producción y servicios. 
Datos referentes a nómina 
Comparar con los de otra compañra de la región y d e la induo-
trra para ver ni el monto de los salarios está de acuerdo. Ve-
rificar los efectos de los aumentos con l o s costos de producción, 
calidad e inspección. 
Registros de salud 
Analizar las causas de enfermedad para comprobar los defec-
t os en las condiciones de trabajo. Comparar con l o s de lapo-
blación en general y c on los de otras empresas. Comparar con 
las escalas d e moralidad para v er si la salud ha afectado a la 




Registro s de suge rencias 
Estudiar para determinar qué porcentaj e de em.pleados es el 
que hace las sugestiones y qué clase d e sugestiones son. 
Verificar si se puede aumentar su número. Calcular el aho-
rro logrado. 
CUESTIONARIO 
l. Qué ventajas advierte uated en una empresa que mani.:iene magnrfico~ 
registr:::. a y estadrsticas de personal'? 
2. Cuál ea cerán loo regic ·i.: ros más impo rtan ~e s? 
Clasificado por Acuerdo No. De : i -----; 
!>IODIFICACIO:\'ES: 
- - ----- ------------------------ ------ ------------ - ----------1 
~- -- ·- ··- - ---- ---·· --------- . ------------------ -- 1 
---- --- ------ - -- - -j 
---- -~ 
PROVIOESCI.o\ 
1 • - ---
e _j NUMERO 1 SITUACION NO!ItBRE DEL EMPLEADO FECHA 
1 
-------- -· -- }----- ---------- ! - ----------------- - - -- --- --¡-
1 - :~-~=--: -~-= -- - -- ____ ----- --- ~=~==~~-=~ ----=== = --~~ -~=--= 
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9. NOMINA Y REGISTRO DE NOVEDADES 
9~1 CLASES DE NOMINA 
Dentro de una empresa sobre todo si se trata de una em-
presa particular suelen existir varios tipos de nóminas. 
Así tenernos ~ 
- Nómina para el personal administrativo o rama adminis-
trativa 
-Nómina para el personmtécnico o rama técnica. 
_ NÓmina para el personal operativo o rama oper a tiva. 
y puede haber una nómina de carácter reservado . 
Aqui ninguno conoce qué sueldo tiene su compañero 
de trabajo. 
9. 2 CONTENIDO 
Una nómina está compuesta por ~ 
- Nombre del empleado 
- El nombre del cargo que desernpe~a 
- Número de su cédula 
- Valo r del sueldo mensual 
- Descuentos s i los hay 
- Sueldo neto ( por mes o por quincena) 
Debe h a:)e:;:- un espacio para l a firma del empleado. 
9.3 NOVEDADES QUE LA AFECTAN 
A la nómina la afectan una serie de novedades que en su 
mayoría se traducen en descuentos. Así t enernos una serie 
de descuentos tales corno : 
- Pago a los Seguros Sociales 
- Descuentos p or libr a~zas 
- Descuento Cooperativa de l a Empresa ( si la hay ~ 
- Par a Club Social. y Deportivo 
- Para vivienda en caso de existir préstamo para tal fín 
- Fondo s de ahorro, etc. 
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9.4 REGISTRO DE NOVEDADES 
Todo empleado debe tener en el Departamento de Personal 
un prontuario o registro de un~ serie de informaciones 
y datos que son tan importantes tanto para la empresa 
como para el empleado. 
Estos datos pueden ser los siguientes: 
9.4.1 DATOS PERSONALES 
--El nombre completo 
- Fecha de nacimiento y lugar 
- Estado civil, profesión 
- NGmero carnet del ICSS 






9. 4. 3 EDUCi~CION 
- Clase de educación 
- A.i. o s cursados 
- Es tablecimiento 
- Titulos obtenidos 
9. 4 .4 CAPACITACION 
- Fecha 




9.4.5 PERSONAS A CARGO 
- Nombres 





- Por cuanto tiempo 
- Viáticos 
9.4.7 EXPERIENCIA 
- En que Entidad o Empresa 
- Tiempo de servicios 
- Cargo desempemado 
9.4.8 CARGO 
- Cargo que desempena 
- Departamento, Sección 
- Fecha de iniciación 




- Fecha des salida 
~ Fecha de entrada 
- Reconocidas en dinro o en tiempo 
9.4.10 SANCIONES 
- Clase de sanción 






9o4.12 TRASLADOS Y CAMBIOS DE ASIGNACION 
- Número de orden 
- Cargo 
- Dependencia 
- Fecha d e la n ovedad 
- Sueldo anterior 
- Sueldo a ctual ( del nuevo c a rgo, o por aumento) 
9 . 4o 13 LIQU!DACION Ph RCIAL DE CESANTIA 
- Tierrpo d e s ervic~o 
- Cuantía 
- Fecha de p a g o 
- Observa c ion e s 
9 .4.14 HORAS EXTRAS 




9.4.15 SEGURO DE VIDA 
- Compañía aseguradora 
- Cuantía 
- Número de pÓliza 
- Be neficiarios 
9.4 . 16 FECHA DE INGRESO Y RETIRO 
- Fecha de ingreso a la empresa 
- Fecha de retiro y motivo 
9.4.17 PRIMAS Y BONIFICACIONES 
- Fecha de recibo 
- Valor 
- Observaciones 
9.4ol8 REGISTRO Y CONTROL DE ENTRJ~Di-\S Y SALIDAS DEL 
PERSONAL 
- Nombre 
- Tarjeta de Reloj No. 
- Sección 
- Mes 
C U E S T I O N A R I O 
1. Qué tipos de nóminas existen ? 
6'3. 
2. Enumere las novedades y registros más importantes 
que d eb e tener un Departamento de Personal respec-
to d e sus t rabaj adores ? 
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10. ORGANIZACION DE UN DEPARTAMENI'O DE PERSONAL 
La organización de un Departamento de Personal depende mucho . 
del tamaño ae la empresa. En la medida que las organizaciones 
van creciendo, l a administración se hace m§s compleja; las fun-
ciones se van diversificando, la división del trabajo se hace 
n ·::cesaria., aumenta el personal y los problemas van apareciendo. 
Todos ~ stos aspectos contr~buyen a orientar la organización 
científica de una sana administración de personal. 
Como en e l Seminario de ;.récnicas l~dministrativas se dij o que la 
o rganizac i.ón es un eleme nto de la administración de los recur-
sos huma~1os , ma te:~ ial2s y f ina n e ieros para el logro de fines 
y objetivos deter;ninados, :'..a o::ganización de un Departamento 
de Per son~ l n o S 8 aparta de este criterio administrativo. 
Dentro de este o rd en d e idPa s , empresas pequeñas donde el pro-
pietcJrio es el m :i. s rcto a d.·oinistrador-gerente, no hace falta una 
1 1ni~ad e sp~c ial encargada da la administración de personal 
puesto GUe e: mismo ger e n ta pusd8 llevar a c abo tales funciones . 
En camb :~o e n un a empre3a de tipo mediano, pueden existir fun-
cionario s que lleven a cabo e stas ~unciones. 
Paré! una eMpresa de cierta magnitud (1.000 a 2.000. eiJlpleados) 
se re~uiere de una organización formal, la cual podría tener 
la siguiente o rganización: 
- Dirección 
- Reclutamiento y Se l e cción 
- Clasificación y Sa larios 
- Biene star Social 
- Registro de Personal y Prestaciones 
- Jesarnollo de Personal 
- Seguridad Indus t r ial 
Como r e sumnn del proceso anterior se concluye que l a organi -
zación es la res ultante de l a división del trabajo originada 
p o:::- sl volume n de élct iv idades de l a en~presa. 
C U F~ S r;: I O N 2\ R I O 
l . Se~6n i~ ~asnitud d o la em?~es a d e qué unidades pue de 
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